OFFICE

2007 Aide Mémoire (1/2)

barres d'outils.

Microsoft Office que 2007 fournit I'acces simplifié aux commandes par le Ruban, qui remplace les menus et les barres d'outils trouvées dans des
versions précédentes. Le but du Ruban est de garder les commandes visible lorsque vous travaillez au lieu de les cacher sous des menus et des

Bouton Microsoft Office
Le Bouton Microsoft Office ™

Enregistrer et Fermer.

Inspecter le Document

Supprime les commentaires,
Historique des modifications,
Métadonnées et autres informations
qui n"apparaitrons pas dans le ~—
document fini.

Limiter les autorisations
Utilise le gestionnaire des droits a
L'information (IRM) pour définir les

Permissions d’accés. T —u |

Ajouter une signature numérique
Ajout d'une signature numérique
invisible pour Empécher des
modifications sur le document et
conserver son intégrité.

Marquer comme Final
Empéche lesmodifications en le
créant en lecture seule.

Activer le vérificateur de
compatibilité

Controle les éléments du document
et vérifie leur compatibilité avec |
versions précédentes.

, situé dans le gauche coin supérieur de la fenétre de programme,
remplace le Menu de fichier des versions précédentes de Microsoft Office. Le menu du Bouton
Microsoft Office contient les commandes de gestion de fichier de base, y compris Nouveau, Ouvrir,

Bouton

LQuyrir

e
H Enregistrer sous  »
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Préparer ]

reqistrer

Lanceur de Boite de Dialogue

Bouton Aide : Cliquez pour obtenir la nouvelle fenétre d’assistance.
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Onglets de Commandes : Affichés par défaut lorsque vous ouvrez Microsoft Office. Cliquez sur un Onglet pour voir les commandes disponibles.
Onglet Contextuel : Apparait chaque fois que vous exécutez une tache spécifique et offre les Commandes associées.

Lanceur de Boite de dialogue : Cliquez pour afficher une boite de dialogue ou un panneau de Taches.
Groupe : Pour faciliter la recherche, les commandes sont regroupées par catégorie (groupe).

Galerie : un ensemble de miniatures qui représente le résultat obtenu si on sélectionne cette possibilité.

Barre d’Outils d’Accés Rapide

Microsoft Office

Préparer le document en vue de sa distribution

Iy,
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Propriétés
Affiche et modifie les propriétés du document, telles que Titre,
Auteur et Mots clés.

Inspecter le document

Vérifie la présence d'informations privées ou de métadonnées
tachées dans le document,

ﬁ:
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Chiffrer le document
Augmente la sécurité du document en le chiffrant,
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Limiter les autorisations
Accorde |'accés & des utilisateurs tout en limitant leurs droits d
maodification, de copie et d'impression,
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R

Ajouter une signature numérigue
Garantit I'intégrité du document en ajoutant une signature
numerique invisible,

Marquer comme final
Informe les utilisateurs que le document est final et Iz définit &
lecture seule,

Activer le vérificateur de compatibilité
Recherche les fonctionnalités qui ne sont pas prises en charge
dans les versions antérieures de Word,

2] Options Word | | X Qui

La Barre d'Outils d’Accés Rapide fournit un
acces simplifié aux commandes
fréquemment utilisées : Enregistrer,
Annuler/Répétez et Impression Rapide au
départ. Mais vous pouvez ajoutez et
enlevez des commandes pour répondre a
vos besoins.

Enregistrer Personnaliser

= 71* O f 5
Annuler Apercu Impression
Rapide

Répéter

e Déplacer la Barre d'Outils d’Acces
Rapide : Cliquez sur ™ Personnaliser de
la barre d'Outils d’Acces Rapide et, selon
I'emplacement actuel, choisissez au-
dessous du Ruban ou au-dessus du
Ruban dans le Menu.

e Ajouter une commande a la Barre

d'Outils d’Accés Rapide : Cliquez sur ™
Personnaliser de la barre d'Outils
d’Acces Rapide et choisissez une des
options ou sélectionner Autres
Commandes dans le menu. Sélectionner
les commandes a Ajouter et OK.
Supprimer une commande de la Barre
d'Outils d’Accés Rapide : Clic Droit sur la
commande que vous souhaitez
supprimer et sélectionner supprimer de
la barre d’outils d’acces rapide dans le
menu contextuel.
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Mini Barre d’Outils

La Mini Barre d'outils apparait automatiquement chaque fois que vous sélectionnez
un texte et contient les commandes principales pour la mise en forme de texte.
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e Pour Utiliser la Mini Barre d’outils : Sélectionnez le texte que vous voulez mettre
en forme, la barre apparait, puis cliquez sur les commandes de la mini barre
d’outils.

e Pour Désactiver la Mini Barre d’outils : Cliquez sur le Bouton Microsoft Office

", et Cliquez sur 13 Options Word . Cliquez sur I'onglet Standard et décocher

Afficher la mini barre d'outils lors de la sélection. Pour réactiver cocher cette

option..

Vous pouvez mettre en forme facilement tout un document pour le rendre plus

professionnel et moderne en appliquant un theme. Un théme de document est un
ensemble de choix de mise en forme qui inclut un ensemble de couleurs, de polices
et d'effets.
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Pour Appliquer un Théme :
Dans Word ou Excel :

Aaj Thémes
dans le groupe Thémes de l'onglet| Miseenpage | cliquez surlz=dl 7

Dans PowerPoint :

Création

dans le groupe Themes de I'onglet , cliquez sur le theme souhaité.

Puis Effectuez I'une des actions suivantes :

e Pour appliquer un théme de document prédéfini, cliquez sur le théme voulu
sous Prédéfini.

e Pour appliquer un théeme de document personnalisé, cliquez sur le theme voulu
sous Personnalisé.

Remarque:Si le théme de document que vous voulez utiliser n'est pas répertorié,
cliquez sur Rechercher les themes pour le trouver sur votre ordinateur ou sur un
emplacement de réseau.

o Pour rechercher d'autres themes de document sur Office Online, cliquez sur

Rechercher sur Office Online.

Enregistrer en PDF

Vous pouvez désormais enregistrer un document en
format PDF sans utiliser d’autre logiciel.

Le format PDF vous permet de partager votre
présentation avec des utilisateurs sur n'importe quelle
plate-forme (mac, PC, Linux).

® Pour Enregistrer un document en PDF : Cliquez sur le
Bouton Microsoft Office ™, pointez sur Enregistrer
sous et sélectionner PDF dans la liste qui s’affiche,
Cliquez sur OK puis Publier.

Apercu Immédiat
Word élimine les hésitations lors de la mise en forme du
document. Grace aux galeries de mise en forme, vous

pouvez visualiser un apercu immédiat du document
avant de valider les options.
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Pointez simplement sur le style pour voir le résultat sur
votre document.

Graphiques SmartArt

Les Graphiques SmartArt sont des diagrammes
dynamiques qui se mettent a jour automatiquement
selon le type d'informations que vous voulez y inclure.

e Vous pouvez créer des graphiques SmarArt dans Excel,
Word, Powerpoint et Outlook 2007. Méme si vous ne
pouvez pas les créer dans les autres programmes,
vous pouvez facilement les copier et coller en tant
qu’image.

e Pour Inserer un Graphique SmartArt : Cliquez sur

Zg SmartArt
'onglet et cliquez sur .

Sélectionner le type de graphique et cliquez OK.
e Pour Ajouter du Texte au Graphique SmartArt :
Cliquez sur la zone de texte et tapez votre texte.
e Pour Ajouter une forme au graphique SmartArt :
Cliquer sur le graphique a I'endroit souhaité, dans
Outils SmartArt | Création

Insertion

, Ja Créer un graphigue

cliquez sur —I

e Pour Supprimer une forme au graphique SmartArt :
Cliquer sur la forme a supprimer et appuyez <Suppr>.

Ajouter une
forme =

Tapez votre texte ici X
& Pliveau 1
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Office 2007 l'insére
automatiquement

Dés que vous modifiez
le texte ici
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