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    INTRODUCTION




    OpenOffice 365 est la désignation commerciale d'une famille de logiciels et de services de la société Microsoft. On y retrouve les applications bureautiques telles qu'Excel, Word, Outlook, Access, PowerPoint mais aussi un ensemble de services Cloud comme OneDrive, Exchange Online, Skype Entreprise et d'autres encore.




    La particularité d'Office 365 est de se décliner en plusieurs offres. Vous pouvez acheter un abonnement mensuel ou annuel de la suite Office avec la possibilité de récupérer automatiquement les nouvelles versions qui apparaissent de temps en temps.




    Vous pouvez aussi acheter une licence perpétuelle qui ne permet pas les mises à jour des futures versions.




    Office 365 peut s'installer sur divers matériels comme des ordinateurs fixes ou portables, des tablettes ou des smartphones mais le contenu des applications y sera sensiblement différent.




    Chaque licence Office 365 est rattachée à un utilisateur qui est identifié par un identifiant et un mot de passe. Cela implique la présence d'une connexion internet pour pouvoir accéder aux données présentes sur le serveur OneDrive.




    Il faut faire la différence entre l'abonnement Office 365 et Office Online qui est une suite bureautique très allégée et directement en ligne.




    Lorsque vous achetez Office 365, vous récupérez les nouveautés fournies par Microsoft.




    Par exemple, au moment de l'écriture de cet ouvrage, la dernière version est Office 365 avec la version 2019.




    Il existe plusieurs offres proposées à l'achat. Vous trouverez Office 365 pour les particuliers, Office 365 Famille, Office 365 Personnel, Office 365 Université, Office 365 pour les entreprises, Office 365 Business Essentials, Office 365 Business, Office 365 Business Premium et Office 365 Entreprise.




    Si vous souhaitez comparer ces différentes options, consultez la page https://fr.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Office_365 qui vous renseignera plus précisément.




    Ce livre est organisé en 4 chapitres présentant les nouveautés des différentes applications Outlook, Word, PowerPoint et Excel.




    Le chapitre 1 commence par Outlook avec son environnement de travail, ses différents menus, le mode tactile ou souris selon que vous travaillez avec un ordinateur ou une tablette.




    Vous découvrirez la lecture à voix haute pour les personnes mal voyantes. La messagerie reste bien sûr le socle de l'application avec le calendrier, la gestion des dossiers, et la planification des réunions ou des rendez-vous.




    Le chapitre 2 porte sur le traitement de texte Word. Il est maintenant plus facile d'enregistrer ses documents sur le serveur internet OneDrive. Vous étudierez les nouveautés comme la dernière position à l'ouverture, la numérotation des lignes, l'insertion plus rapide des tableaux, et les nouveaux objets comme les icônes et les objets 3D.




    Le chapitre 3 s'intéresse à PowerPoint. La présentation du masque de diapositives est plus aérée. Un nouveau bouton Conserver permet maintenant de travailler avec plusieurs masques même si des diapositives ne les utilisent pas.




    Vous apprendrez à créer un sommaire avec des liens hypertextes. De nouvelles transitions et animations ont été ajoutées pour améliorer le travail quotidien des présentations.




    Le chapitre 4 expose les nouveautés d'Excel. Vous manipulerez le remplissage instantané qui permet de coller ou d'extraire du texte sans formule. Par exemple, on peut maintenant transformer en français une date écrite en anglais sans manipuler de fonctions.




    Il est possible de réaliser des pourcentages de manière automatique grâce à l'outil Analyse rapide. Vous étudierez la mise sous forme de tableau qui résout tous les problèmes d'actualisation dans les tableaux croisés dynamiques et les nouveaux dispositifs de filtrage visuel Segment et Chronologie.




    Vous apprécierez les nouveaux graphiques comme les Sparklines, les graphiques à compartiment, le graphique Pareto, les entonnoirs, les cartes choroplèthes, les graphiques à bulles et d'autres encore.




    J’espère que la lecture de ce livre vous intéressera et vous permettra d'apprécier les nouveautés d'Office 365.




    N'hésitez pas à me contacter à l’adresse suivante REMYLENT@GMAIL.COM si vous avez des remarques sur ce livre ou bien des questions.




    Je ne manquerai pas de vous répondre.




    Bonne lecture.




    L’auteur
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    Chapitre 1


    La messagerie OUTLOOK




    Ce chapitre porte sur la messagerie Outlook dans la version Office 365. Vous y découvrirez la nouvelle interface de travail avec les options de menus, la manière de présenter les informations, les dossiers, la manière d'envoyer des messages, les règles de messagerie, le calendrier et d'autres dispositifs.




    1.1 L'interface de travail pour le courrier




    Dès le démarrage d'Outlook, vous pouvez choisir de travailler en mode tactile ou en mode souris, en fonction du matériel que vous employez. Si vous êtes sur une tablette, c'est le mode tactile qu'il faudra privilégier.




    1.1.1 Le mode tactile ou le mode souris




    La barre d'accès rapide vous permet de sélectionner ces deux modes comme le montre la figure 1.1.
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    Figure 1.1 : Le mode tactile ou le mode souris




    Avec le mode tactile, les options de menu sont plus espacées pour faciliter le choix à l'aide du doigt.




    1.1.2 La lecture à voix haute




    Pour les personnes qui ont des difficultés pour voir l'écran, Outlook propose une lecture à voix haute des messages. Il suffit pour cela de cliquer sur le bouton Lecture à voix haute dans le menu Accueil.




    Les paramètres linguistiques peuvent être modifiés dans la barre d'outils qui apparaît au moment de la lecture.
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    Figure 1.2 : Lecture des messages à voix haute.




    1.1.3 Les paramètres d'affichage




    Le menu Affichage / Organiser par propose les dispositifs classiques d'affichage des messages de manière simple et plus aérée.




    La figure 1.3 montre les différentes façons de réorganiser les messages. Par exemple, vous pouvez les voir dans l'ordre d'arrivée chronologique, en les regroupant par rapport à l'envoyeur ou encore par catégorie c'est à dire par rapport à des puces de couleur. D'autres méthodes d'affichage sont possibles.
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