FONCTIONNALITES
QUE SEULS LES
VRAIS EXPERTS

CONNAISSENT !

Et que désormais vous connaissez aussi !

RESUME

Nous utilisons tous Word, Excel,
PowerPoint, Outlook ou OneNote. Mais
savez-vous en exploiter toutes les
capacités ? Les fonctionnalités suivantes
vont vous permettre d’en savoir un peu
plus sur le potentiel de cette suite
d’applications. Pour continuer a en
apprendre plus encore, rien de plus facile :
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Les 15 fonctionnalités que SEULS les vrais experts connaissent !
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Les 15 fonctionnalités Office que seuls les VRAIS experts connaissent

MERCI !

Depuis de nombreuses années, entre mes études et mon travail, tout comme vous, j’ai
utilisé les outils de Microsoft. Word, Excel, PowerPoint, Outlook puis OneNote. A de
nombreuses reprises, je me suis énervé, agacé que telle ou telle fonctionnalité ne
fonctionnait pas correctement.

Avec le temps, j’ai suivi les évolutions de ces différentes applications. De plus, au lieu de
m’arréter a I'exclamation « Ca ne fonctionne pas ! », j’ai creusé, j’ai appris et compris pour
arriver aujourd’hui a parfaitement les maitriser.

Ensuite, au travail surtout, mes aupres de mes proches également, j’ai noté que plus
personne ne se formait plus a ces outils. La connaissance / la maitrise des applications de
bureautique est devenu un prérequis pour tous les emplois lors de 'embauche, mais
personne ne prend le temps de vérifier. On pourrait taquiner en se demandant si celui qui
embauche en sait réellement plus... ;)

C’est pour ces raisons que j'ai décidé de lancer ce blog. Pour aider le plus de personnes
possibles a reprendre le contréle de ces applications omniprésentes en entreprise et qui
sont a I'origine de nombreuses pertes de temps et sources de stress.

« Exceller avec la bureautique » aurait aussi plus se nommer « Zen avec la bureautique ».
N’hésitez donc pas a m’écrire en me posant vos questions (charles@exceller-avec-la-
bureautique.com), je tenterai de vous répondre a travers un article de blog ou vous
renverrai vers des articles abordant le sujet.

Dans un premier temps, je vous propose de prendre de la hauteur sur les questions a vous
poser.

Un enseignement qui n'enseigne pas a se poser des questions est mauvais.
Paul Valéry — Artiste, écrivain, philosophe, poéte (1871 - 1945)

Ensuite, je vous propose de suivre les différents articles de mon blog pour comprendre et
trouver votre chemin dans les méandres des applications de Microsoft.

Le véritable enseignement n'est point de te parler mais de te conduire.
Antoine De Saint-Exupéry — Artiste, aviateur, écrivain (1900 - 1944)

Voici donc les 15 fonctionnalités Office que seuls les VRAIS experts connaissent !
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Les 15 fonctionnalités que SEULS les vrais experts connaissent !

WORD

N°1: Copier et éditer un document protégé par un mot de passe

Ne vous est-il jamais arrivé de disposer d’'un document que vous souhaiteriez adapter
légérement, sans que cela soit possible car il est protégé ?

Cette astuce va vous dépanner !

Il ne s’agira pas de « craquer » le mot de passe du document Word, mais d’utiliser les
fonctionnalités tout a fait standards et autorisées par I'application.

Etape N°1 : Créer un nouveau document vierge

Etape N°2 : Démarrer un nouveau publipostage

H

Fichier

O =

Accueil

Insertion

Création Disposition Références Publipostage

= = =

Enveloppes Etiquettes Démarrer la fusion et Sélection des Modifier la liste  Champs de fusiol
le publipestage =  destinataires - de destinataires  en surbrillance

Document Word normal

Créer D Lettres
= @ Messages électronigues
=1 Enveloppes..
o L_‘D Etiquettes..
B D Répertaire
v
[

Assistant Fusion et publipostage pas a pas...

Etape N°3 : Conserver les parametres par défaut (Etape 1)

Publipostage T X

Sélection du type de document
Sur quel type de document travaillez-vous ?
@) | ettres
Messages électroniques
Enveloppes
Etiquettes

Répertoire

Lettres

Envoyez une lettre & un groupe de personnes.
Wous pouvez personnaliser cette lettre pour
chaque destinataire.

Cliquez sur Suivante pour continuer.
Etape 1sur6

=3 Suivante : Document de base

https://exceller-avec-la-bureautique.com
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Les 15 fonctionnalités Office que seuls les VRAIS experts connaissent

Etape N°4 : Et |3, on change la sélection par défaut

Publipostage M e

Sélection du document de base
Comment souhaitez-vous composer vos lettres ?
Utiliser le document actuel

®) Utiliser un modéle

Utiliser un document existant

Utilisation d'un modéle
Débutez avec un modéle de fusion et publipostage
prét a l'emplai et qui peut tre personnalisé pour

| Selection du modele

Etape 2 sur 6
=3 Suivante : Sélection des destinataires

4= précédente : Sélection du type de document

Etape N°5 : « Sésame, ouvre-toi | »

Il ne vous reste qu’a sélectionner votre document protégé comme modéle de votre
publipostage. Et le tour est joué ! Votre document est désormais totalement copié dans un
nouveau document éditable. Vous pouvez abandonner le publipostage en cours.

N°2 : Modifier le style d’'un sommaire automatique et conserver ses
modifications lors de I'actualisation

Mettre en forme sa table des matiéres a longtemps été une véritable galére, car
I'actualisation de la table des matiéres rétablissait les styles par défaut, et vous perdiez votre
personnalisation.

Table des matieres

3.1 —Titre 3.1

3.2 —Titre 3.2

1 —Titrel 1
1.1 =Titrel1.1 1
12 —Titrel.2 1
1.3 =Titre1.3 1

2 —Titre 2 1
2.1 -Titre2.1 1
2.2 —-Titre2.2 1
2.3 —Titre2.3 1

3 —Titre 3 1

1
1
1

3.3 —Titre 3.3

Il faut savoir que désormais, on peut sélectionner la ligne compléte d’un titre, changer son
style puis mettre a jour I'ensemble de la table des matieres sans qu’aucun style ne soit
perdu.

Cette personnalisation de la table des matieres ne modifie pas le style des titres dans le
texte.

En plus de cela, je vais vous révéler une autre astuce pour Exceller !

https://exceller-avec-la-bureautique.com
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Les 15 fonctionnalités que SEULS les vrais experts connaissent !

Etape N°1 : La table des matieres utilise des styles également. Révélons les styles |

Eh oui, Word utilise des styles pour gérer sa propre table des matieres (indépendamment du
style des titres dans le texte). En revanche, ces styles n’apparaissent pas par défaut dans la
liste proposée par Word.

A2BbCcDd. AaBbCeDd AaBbC( AaBbCcE AQB asbeed daBbceDa daBbCcDa AaBbCcDa

T Normal || T Sans int... Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre Emphase ... Accentuat.. Emphase ..

AaBbCcD( 4aBbCcDa AaBhCcDa AABBCCDI AABRCCD  4aBbCeDe AaBbCeDd AQBbh((
Elevé Citation  Citation in.. Référence.. Reférence.. Titreduli.. 7 Paragra.. 7TEn-téte..

MU Créer un style

fe Effacer la mise en forme

‘9—‘{. Appliguer les styles...

Pour tous les révéler, mieux vaut passer par ici :

,C' Rechercher -
AaBbCeDd AaBbCeDd AaBbCe AaBbcer AQB  assbeen -
Sac Remplacer
T Normal T Sans int... Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre | = % ellerianrer s
1
Style $® Modification ~
<130 o140 15 0 1170 218 -~ f A
. Styles v X
| Effacer tout |
Gras
MNormal T
Titre 1 Ia
Titre 2 Ia
Paragraphe de liste T
En-téte de table des matiéres T
Th 1 T
1 ™ 2 T
ISR RBRRBIRRRY
Hiérarchisation, (Latin) +Titres (Calibri Light], 13 pt, Acce...
weend Hiérarchisation, (Latin) +Titres (Calibri Light), 16 pt, Acce...
R ) Lien hypertexte a
d
L Afficher I'apergu
1 Désactiver les styles liés
a1 M “.1,6 "_1} Options...
-
] B - ] + 110%
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Les 15 fonctionnalités Office que seuls les VRAIS experts connaissent

Etape N°2 : 2 nouveaux styles font alors leur apparition—TM 1 et TM 2

Ce sont les « TM ‘n’ » qui représentent les styles utilisés par Word pour mettre en forme les
niveaux correspondant au ‘n’iéme rang de la table des matieres. TM 1 pour le 1°" niveau, TM
2 pour le 28, etc.

En modifiant ces styles directement avec le menu d’édition des styles, vous aurez une
parfaite maitrise de la mise en forme de votre table des matiéres !

| ™™ 1 B

4 Modifier..
Sélectionner toutes les occurrences 3
Effacer la mise en forme des instances de 3
Supprimer TM 1...
Ajouter a la galerie Styles

N°3 : Gérer une numérotation des pages (1, 2, 3) avec des pages de préface
(i, i, iii)
Etape N°1 :Insérer des sauts de section (continu)

La premiere étape consiste a insérer autant de sauts de section que nécessaire dans votre
document.

Ou en mettre ? Eh bien, il faut en placer un a la fin de chaque bloc de pages qui ont une
signification commune. Si j'illustre mes propos, ce sera :

1. Aprés la premiére page

2. Aprés le sommaire

3. Aprés la préface

4. Apres le contenu principal
5. Apreés les annexes

6. ..

https://exceller-avec-la-bureautique.com
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Les 15 fonctionnalités que SEULS les vrais experts connaissent !

Les sauts de section s’insérent ainsi :

H - e
Fichier ~ Accueil  Insertion  Création JEBIUUNI.LNN Références  Publipostage  Révisig
@ p} IE ¥= Sauts de pages ~ Retrait Espacement
D Sauts de page [

Marges Orientation Taille Colonnes
e = = e Page
Mise en page ’m Marque I'endroit ol se termine une page et ol
commence la page suivante.

L 1
e N Colonne

- J Indique que le texte qui suit le saut de colonne

- commencera dans la colonne suivante

_ N Habillage du texte

;; Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages
- web, p. ex. le texte d'une Iégende et le corps du texte.
- Sauts de section

e

B Page suivante

o ”E% Insére un saut de section et démarre la nouvelle

n section & la page suivante,

- T Continu

= - - -

. Insére un saut de section et démarre la nouvelle

- section sur la méme page.

o .

A 3 Page paire

- ’H‘ﬁ Insére un saut de section et démarre la nouvelle

[l section sur la page paire suivante.

- i Page impaire

= = Insére un saut de section et démarre la nouvelle

section sur la page impaire suivante.

Ce sera I'occasion de placer des sauts de section avec ou sans saut de page. La notion de
saut de section est essentielle. Ne vous trompez pas lors de l'insertion et choisissez bien
selon votre besoin « Saut de section — Continu » ou « Saut de section — Page suivante ».

Et pour voir ou il y en a, je vous invite a toujours afficher les marques de mise en forme.

<54 [

-

Paragraphe P

Etape N°2 :Insérer la numérotation de page

La numérotation de page peut étre insérée soit ainsi :

Hd - : Document1 - Word

Fichier  Accueil Ciéation  Disposition  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur  EPM  OFFICEREMOTE Q) Dites-nous

B /8 Dka ) 5 1T ar oo s [g S T1 00 = 4

= L

Page de Page Sautdf Tableau  Images Images Formes SmartArt Graphique Capture @ wes compléments - Wikipédia  Vidéo o Commentare —ET—Pree Numéro de  Zone de QuickPart WordArt

garde ~ vierge pag - enligne - - en ligne | Renvoi téte - page -] page~ texte - - -
Pages Tableaux Illustrations Compléments Média Liens Commentaires Entéte et pigd [B)  Hayt de page

C g b
Bas de page
U tames ac turpis egestas. Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci. Aenean nec lorem. ||

laoreet nonummy augue. Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae, pretium maf —
eget neque at sem venenatis eleifend.
Ef?g Eormat des numéros de page

»
»
[ Marges de la page »
»

Position actuelle

[% Supprimer les numéros de page

https://exceller-avec-la-bureautique.com
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Les 15 fonctionnalités Office que seuls les VRAIS experts connaissent

Soit de cette fagon :

On commence par passer en mode édition des en-tétes et des pieds-de-page :

Word

Document

veloppeur  EPM  OFFICE REMOTE
+—‘ E ™ e y ‘ I_‘ 4 A= [Zsignatre - T[ ! !
L — = 3 Date et heure
Signet Remvoi  Commentaize  En- Pied de Numéro de  Zone de {mcwm WordArt Lettrine S B Equation Symbole
arde - vierge pafle enligne - tte~ page~ page-  texte- Objet - -
g oe b o page  pag
Vi Commentsires  En-tite et pied e page %l Insertion gutomatique N

Tableaux lustrations Compléments

Pages
[ propriété du document

1 {ames ac turpis egestas. Proin pharetra nonummy pede. Mai Agn
laoreet nonummy augue. Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulpula(e It —

eget neque at sem venenatis eleifend. sateur de blocs de construction.

On sélectionne :

Champ

Choisissez un champ Propriétés du champ Options du champ

Catégories : Format :

1,23 .

-1--2--3- .

Moms de champs : ab,c .

Infa ~ ABC, ..

InitialesUtilisateur A —
InsertionAuto LA,

Keywords Mumérotation par défaut

LastSavedBy . . 3
Lien Aucune option de champ disponible pour ce champ
LienHypertexte
LigneSalutation
MomUtilisateur
NumAuto
MumChars
NumLglauto
MNumListe
MNumPages
NumPlanAuto

gEgES!E!Eg!IUH Conseryer la mise en forme & chague mise a jour

Description :
Insére le numéro de la page active

Codes de champ oK | | Annuler

(Toutes)

https://exceller-avec-la-bureautique.com
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Les 15 fonctionnalités que SEULS les vrais experts connaissent !

Etape N°3 : Forcer le démarrage de la numérotation dans chague section

Il faut ensuite se positionner au début de chaque section et demander a redémarrer la
numérotation de la fagon suivante : clic droit sur le numéro de page puis « Format des

numéros de page... » :

’ Identique

4 LD Options de collage :

o

|
D' Mettre & jour les champs

w

Modification du champ...

Basculer les codes de champs

I E% Format des numéros de page... I

A Police..

Format des numéros de page ? X

Format de la numérotation : - FAEATAMNIG_—_——

D Incl numéra de chapifre
Style de début de chapitrg: | Titre 1 ~

1 Séparateur : = (trait d'union) E

2

Exemples : 1-1, 1-A

Mumérotation des pages
O A la suite de la section Précédente
@ hpartirde: |i = I

Vous pouvez ainsi choisir des formats de numérotation différents a chaque section !

https://exceller-avec-la-bureautique.com
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Les 15 fonctionnalités Office que seuls les VRAIS experts connaissent

N°4 : Présenter les numéros de pages de maniere différente pour les pages
paires et les pages impaires

Etape N°1 : Passer en mode édition des en-tétes et pieds-de-page

Le moyen le plus simple d’éditer les en-tétes et les pieds-de-page, est de double-cliquer sur
la partie haute d’une page. L’autre option est de se rendre dans le menu suivant :

(=] ° Document1 - Word

Fichier  Accueil Création  Disposition  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur  EPM

ue vous voulez faire.

Q Dites-nous ce que
N = - ey (A = L D D A Q 4 [# signatu
» ) = = — .-
= D M O s Y B 11 a+ @soc WS te = - # [ Date et
Regeat Paps SFitdn TR (MEEES [MEEE: Remmnes SRERa @Rt SR | s emmiamas - | Ui Lien  Signet Renoi Commentaire | n- pied de Numéro de. Zone de QuickPart WordArt Letiine gy -
garde - vierge Jfbage en ligne enligne hypertexte 2| igte - Ipage page texte
Page: Tableaux lllustrations. Compléments. Média Liens Commentaires  Bufitln -
T B T R R R N R R R
1
g
~
Vid4 (3 colonnes)
g e e
A barldes

Austi

Guide [page impaire)

[T r—

Guide (bage paire)

{ -

3

o -
- [ ANYs en-tetes sur Officecom »
- [ Modifier 'en-téte

[ Supprimer I'en-téte

Etape N°2 : Cocher la case « Pages paires et impaires différentes »

Qutils En-

Développeur EPM OFFICE REMCTE Création

Premiére page différente - En-téte a partir du haut : 125cm . E
I Pages paires et impaires différentes I T Pied de page & partirdu bas: [1.25cm
- ) . ) Fermer I'en-téte
v| Afficher le texte du document B Insérer une tabulation d'alignement et le pied de page
Options Position Fermer
S 2 e 3 4 e e 5 e B T g e 9 10 [ S SR I P |

A partir du moment oU cette case est cochée, la totalité des contenus de I'en-téte et du
pied-de-page est différent sur les pages paires et sur les pages impaires.

C’est-a-dire que si vous aviez déja un texte, un logo ou un numéro de page, il disparait sur
les pages paires d’abord. En effet, la premiére page étant impaire, Word considérera que
tout contenu présent I'était pour les pages impaires uniquement.

https://exceller-avec-la-bureautique.com
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Les 15 fonctionnalités que SEULS les vrais experts connaissent !

Désormais, on peut voir au moment de |’édition des en-tétes et pieds-de-page le message
suivant :

Pied de page impaire |

En-téte de page impaire |

Etape N°3 : Insérer un numéro de page dans les pages paires et dans les pages impaires

Il ne reste qu’a se rendre dans les pages paires et impaires pour y insérer un style de numéro
de page différent.

Vous pouvez dés lors utiliser des formats prédéfinis de styles comme ceux qui sont utilisés
dans le présent document.

Création

[ signature ~ 7‘[ Q

E:!)Date et heure
mmepfiaire | En- Pied dgfNumeéro de] Zone de QuickPart WordArt Letirine 5 Obj Equation Symbole
téte - page - texte - - - 0] Objet ~ -

immghtaires En-téte et pieg @ Haut N3 page [ Symbaoles
E A i I@

[ Marges de la page

Basde page 3 3 I -

1 [&] Position actuelle + Rectangle arrondi 3

E?g Format des numéros di page...

E;( Supprimer les numéros page

Rouleau

Ruban

Triangle 1

Triangle 2

Zone et italiques 1

@ Autres numéros de page sur Office.com

https://exceller-avec-la-bureautique.com
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Les 15 fonctionnalités Office que seuls les VRAIS experts connaissent

N°5 : Comparer deux fichiers Word sans I'activation du suivi des
modifications

Etape N°1 : Accéder a la fonctionnalité « Comparer deux fichiers »

Pour cela, il faut se rendre dans le menu “Révision” et sélectionner le menu “Comparer”.

Rbsation Alfichage EPM OFFICE REMOTE
1 —= — S
y L Toutes bes mangues ¥ ] # | Préckdent @
- -J ) Adficher les Frpiqiees = ! 2Y Suvam
Sund det o : Agcepler Refuser Restreindre 8 MNotes
modifications = L] Yelet Vrifications - - - modification  lfes
ommentaires SubA A difications = Comparer_ L
| -
AR RN FREE NS TR RS IS ' PR RN ey, | Compare deus versions d'un
document [mode rdasion
w | Combimer.
M=l Combir bet ibvis
suteuns dans un mdme documEnt,
été rédigé. | -

Etape N°2 : Sélectionner les préférences de comparaison

Lorsque le menu s’ouvre, on voit d’abord les menus de sélection des documents a comparer.
Les descriptions des fichiers se suffisent a elles-mémes :

Comparer des documents ? bt
Document original Document [évisé

| t| w
Etiqueter les modifications avec Etiqueter les modifications avec
Annuler

On en oublierait presque de regarder plus loin avec le bouton “Plus > >” qui va simplifier la

comparaison des fichiers.

Comparer des documents

Document original

Etiqueter les modifications avec

Paramétres de comparaison
nsertions et suppressions
E Déplacements
[ commentaires
EA mise en forme
E Modifications de |a casse
[ espace

Affichage des modifications

Afficher les modifications au :
(O Niveau des caractéres
(®) Niveau des mots

Document pévisé

Etiqueter les modifications avec

E Tableaux

] En-tétes et pieds de page

[] Motes de fin et de bas de page
] Zones de texte

E Champs

Afficher les modifications dans le :
(O) Document original

() Document réyisé

@ Nouveau document

Annuler

https://exceller-avec-la-bureautique.com
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Les 15 fonctionnalités que SEULS les vrais experts connaissent !

A moins de vouloir I'apercu de I'ensemble des modifications réalisées, je vous recommande
de limiter le nombre de critéres de comparaison au strict minimum. Sinon, faites le test une
fois, s’il y a trop de différences, limitez le choix lors du second essai.

Etape N°3 : Pour aller plus loin...

Uniquement pour ceux qui disposent de SharePoint (soit via Office 365, soit via leur
entreprise) : avec la fonction “Versionning” activée, il vous sera possible de comparer une
version avec une autre sans devoir activer le “Suivi des modifications”.

Automatiquement, le menu apparait comme suit :

7 & o
[_} « (=
Comparer Bloquer les Restreindre la  Notes

v auteurs~ modification  liées

[o)iE] Version principale
- - 1
=== Cette option vous permet de comparer ce document a la
derniére version majeure qui a €té publiée sur le serveur
i7)is Derniére version
Bl ¢
— Lomparer ce document avec la derniére version

enregistrée sur le serveur.
ra)rs) Version spécifique...

Y Comparer ce document avec une version spécifique
enregistrée sur le serveur.

=l Comparer...
= Compare deux versions d'un document (mode révision).
o Combiner...
-

=| Combine les révisions de plusieurs auteurs dans un
méme document.

Et I'option “Version spécifique...” nous présente le menu suivant (correspondant au nombre
de versions du document disponibles sur le serveur) :

versions envegistrées pour [ NRRGG T X
Versions enegstrées dans - [

Maodifie le ™

Hum Maoditie par Taille Commentaires

23.0 15022018 18:08

22.0 26.01.2015 15:48

21.0 18.01.2018 15:54 1.2 Ko

20.0 16012018 0545 83.5 Ko

19.0 15012018 15:06 B9.2 Ko

18.0 01.10.2007 159 B8 Ko

7.0 26102017 1751 858 Ko

16.0 26102017 150 BO.B Ko

15.0 26102017 1021 B0.1 Ko bl
Phus »> > cmipare Eermer
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Les 15 fonctionnalités Office que seuls les VRAIS experts connaissent

N°6 : Ajouter ou supprimer des mécanismes de correction automatique a sa
guise

Combien de fois vous est-il arrivé de voir Word corriger automatiquement certains mots
comme « cceur » par exemple. Vous I'écrivez « c.o.e.u.r. » et pourtant Word le convertit
automatiquement. Sachez que vous pouvez ajouter vos propres mots a corriger. Par
exemple, je vais vous montrer comment faire pour que Word remplace automatiquement
« SPA » par « Société Protectrice des Animaux » !

Etape N°1 : Ouvrir le menu de correction automatique

Dans le menu « Fichier » puis « Options », sélectionnez « Options de correction
automatique... »

Options Word ? X f
Général ABC "
+, Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte.
Affichage
L | . J . .
Vérification | P eaction gutomatique 2
Enregistrement Madifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte au cours de la frappa | Options de correction automatique...
Langue ]
Pendant la correction orthographique dans les programmes Microsoft Office

Options avancées

Ignorer les mots en MAJUSCULES

Personnaliser le ruban

Etape N°2 : Ajouter la correction automatique souhaitée

Correction automatique : Frangais (France) ? x

Correction automatique AutoMaths Lors de la frappe Mise en forme automatique Actions

Z Afficher les boutons doptions de correction automatique

~/ Supprimer la 2e majuscule d'un mot Exceptions...
:J: Majuscule en début de phrase
> Majuscule en début de cellule

] Majuscules aux jours de la semaine

| Corriger I'utilisation accidentelle de la touche YERR, MAJ 1

| Correction en cours de frappe ¢

Remplager ! Par: Texte brut Te e mis en farme

I SPA Société Protectrice des Animaux I

5 5' A
5 5’

san sce sans ce

5an 5Ces sans ces

san scet sans cet 2

5an scette sans cetie

san sdes sans des y w

[ utiliser automatiquement les suggestions du wérificateur d'orthographe

0K Annuler

Etape N°3 : Saisir du texte

Une fois cette correction automatique ajoutée, lors de la saisie du texte « SPA », celui-ci sera
automatiquement remplacé par « Société Protectrice des Animaux ».
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Les 15 fonctionnalités que SEULS les vrais experts connaissent !

N°7 : Créer une table des matieres avec d’autres styles que Titre 1, 2 et 3

Etape N°1 : Insérer une table des matieres personnalisée

H ©- 6 -

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Réfi
2 A: s
§ [£) Ajouter le texte ABl 5y Insérer une not
s 1
[ Mettre a jour la table . AE Note de bas de
Table des Insérer une note
matiéres v de bas de page Afficher les not
Prédéfini
Table automatique 1
TABLE DES MATIERES
it 1. 1
R ——— N——— N
Tape N"1 . Tire 3 1
Table automatique 2
TABLE DES MATIERES
Table des matiéres manuelle
TABLE DES MATIERES
Tapes {ntvesu 1) 1
Lol n 2
Tapes e thre d chapitre (ntveats 3. b
e ) .
Togser e Hive dhs chgutoe (weeow 23 s
@ Autres tables des matiéres sur Office.com »
I [£] Table des matiéres personnalisée... I
E;( Supprimer la table des matiéres
=
3]
°n . . .
Etape N°2 : Jeter un ceil aux « Options... »
Table des matiéres ? X
Index | Table des matieres| Table des illustrations ~ Table des références
Apercu avant impression Apercu web
(LLLECT I —— 1 (A | Tirel A
Titre 1 - Excel 1 Titre 1 - Excel
Titre 1- OneNot 1 Titre 1 - OneNote
Titre 1- PPTX 1 Titre 1- PPTX
. Titre 2
Titre 23 v — v
A Afficher les numéros de page =] Utiliser des liens hypertexte a la place des
[4] Aligner les numéros de page & droite numéros de page
Caractéres de suite: | ... E
Général
Farmats : Depuis modéle |~
Afficher les niveaux : 3 %

e
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Les 15 fonctionnalités Office que seuls les VRAIS experts connaissent

Etape N°3 : Sélectionner les styles qui devront apparaitre dans la table des matieres

Options de la table des matiéres ? .t
Construire la table des matiéres a partir de :
[ styles
Styles disponibles : Niveau :
~
¥ Titre 1 - Excel 1
¥ Titre 1 - OneNote 1
¥ Titre 1 - PPTX 1
v Titre 2 2 .
¥ Titre 2 - Excel 2
¥ Titre 2 - OneNote 2 v
[~] Niveaux hiérarchiques
[] champs d'entrée de table
Beétabin Annuer

C'est ici qu’il faudra étre attentif, la valeur des niveaux indique le rang d’affichage dans la
table des matieres.

Voici un exemple pour bien comprendre :

TIrE AE FANE 1 oottt et st r et e e sbeebestesanaesaessessesnne sbesnnens n° de page
TIEE@ UE FANG 2. eeeeestee e ieesteste e v essses e s ssessesrs s saseessensen n°de page
TIre dE raNE 3 .ot e et r e n° de page

Or, parfois, on souhaite voir apparaitre d’autres titres que « Titre 1 », « Titre 2 », etc., dans la
table des matieres.

Vous pouvez voir que j'ai moi-méme utilisé plusieurs styles dans le présent document.
Pourquoi ? Par exemple, pour choisir des titres de couleur différente en fonction de
I"application dont il est question.

A la fin, dans ma table des matiéres, je souhaite voir apparaitre tous ces styles dans le bon
ordre. Ainsi, tous mes titres « Titre 2 — Excel » apparaissent bien au rang 2 de la « Table des
Matieres ».

https://exceller-avec-la-bureautique.com
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N°8 : Utiliser I'espace insécable et son raccourci clavier

Mais qu’est-ce donc qu’un espace insécable ? C’est un espace qui ne peut terminer une
ligne. Elle crée une « colle » entre le mot précédent et le mot suivant. Ainsi, quand on veut
écrire « buffet a volonté » et qu’on ne souhaite pas voir chacun des mots étre dissociés sur
deux lignes (si la situation se présente), alors on utilise ce fameux caractére.

On le retrouve bien caché au milieu des caractéres spéciaux :

y: e By " Signature ~
v @@ RE OO0 0 E g 4 A2
85 Date et heure | |
Vles compléments ~ Wikipédia | Vidéo Lien  Signet Renvoi Commentaire  En- Pied de Numéro de Zone de QuickPart WordArt Lettrine ) Obj Equatior] Symbole
en ligne = hypertexte téte~ page- page~ texte - ~ = Objet . .

Compléments Média Liens Commentaires En-téte et pied de page Texte ymboles 4

-1-w-e‘ 10 20 o3 - 4.1 5.1 6 - 70 o8 .0 0 0 210 1 o110 12 0 .
Caractéres spéciaux
Symboles Caractéres spéciaux
Police : | (texte normal) ~ Sous-ensemble :  Supplément Latin-1
= ~
6/ 7/8/9|:|;|<|=|>|?|@ A B|CDIE[F|G|H I J]|K
-
LIM{N|O[P|QIR|S|T|U[VWXTY ZI[|\]|]]" a .
—— = )5 pages paires
bjcid]|e glh i|lg&|I|minjolplg|r|s|t|ulv|w
xvz{l}”'i¢£n¥:§“©9«~f®v
Caractéres spéciaux récemment utilisg
#| o J«b’ﬁ\f\ \@\ t]<[2]+[x[=[ufalp|r]0] »
: 4 H B entralisée et
NumuN\(ODE
Code du caractére : 00AQ de : | Unicode (hexadécimal) |~
ESPACE INSECABLE
Correction au‘tomamlmuche de raccourci : CtrI+MaJ+Espace| ﬁcatiDns

En vous rendant dans I'onglet « Insérer » de Word, vous trouvez comment inclure ce
caractere spécial.

Je vous recommande le raccourci clavier, bien plus pratique a utiliser : « Ctrl + Maj +
Espace ».

A savoir : C'est ce méme caractere que Word insére automatiquement lorsqu’on place un
« : » ou des guillemets.

Lorsqu’on passe en mode « Afficher les marques de paragraphes », on peut distinguer
I’affichage de ce caractere.

Pensez-a-vous-inscrire,-demain-il-y-aura-un-«“Buffet-a-
volonté®»9
Pensez-a-vous-inscrire,-demain-il-y-aura-un-
«“Buffet’a®volonté®» 9

La premiere ligne est écrite avec le caractere « espace » habituel, la deuxiéme ligne avec
I’espace insécable.

https://exceller-avec-la-bureautique.com
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Les 15 fonctionnalités Office que seuls les VRAIS experts connaissent

N°9 : Générer du texte fictif et structurer a volonté

Les situations ou I'on a besoin de cette fonctionnalité sont rares... Mais quand c’est le cas,
c’est extrémement pratique !

Word dispose d’au moins une fonction que nous pourrions dire « cachée ». Il s’agit de la
fonction dite « Lorem ».

Il suffit en effet d’inscrire le texte « =lorem(3,18) » en début de page pour
gu’automatiquement 3 paragraphes de 18 phrases chacune apparaissent dans Word !

Avant :

=lorem(3.18)

Apreés :

Lorem ipsum dolor sit amet, ¢ r adipiscing elit. M porttitor congue massa. Fusce posuere,
magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo magna eros quis urna. Nunc
viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et
malesuada fames ac turpis egestas. Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci. Aenean nec lorem. In porttitor.
Donec laoreet nonummy augue. Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae, pretium mattis, nunc.
Mauris eget neque at sem venenatis eleifend. Ut nonummy. Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse dapibus
lorem pellentesque magna. Integer nulla.

Donec blandit feugiat ligula. Donec hendrerit, felis et imperdiet euismod, purus ipsum pretium metus, in lacinia
nulla nisl eget sapien. Donec ut est in lectus consequat consequat. Etiam eget dui. Aliquam erat volutpat. Sed at
lorem in nunc porta tristique. Proin nec augue. Quisque aliquam tempor magna. Pellentesque habitant morbi
tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Nunc ac magna. Maecenas odio dolor, vulputate
vel, auctor ac, accumsan id, felis. Pellentesque cursus sagittis felis. Pellentesque porttitor, velit lacinia egestas
auctor, diam eros tempus arcu, nec vulputate augue magna vel risus. Cras non magna vel ante adipiscing
rhoncus. Vivamus a mi. Morbi neque. Aliquam erat volutpat. Integer ultrices lobortis eros.

Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Proin semper, ante
vitae sollicitudin posuere, metus quam iaculis nibh, vitae scelerisque nunc massa eget pede. Sed velit urna,
interdum vel, ultricies vel, faucibus at, quam. Donec elit est, consectetuer eget, consequat quis, tempus quis,
wisi. In in nunc. Class aptent taciti sociosqu ad litora torquent per conubia nostra, per inceptos hymenaeos.
Donec ullamcorper fringilla eros. Fusce in sapien eu purus dapibus commodo. Cum sociis natoque penatibus et
magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Cras faucibus condimentum odio. Sed ac ligula. Aliquam
at eros. Etiam at ligula et tellus ullamcorper ultrices. In fermentum, lorem non cursus porttitor, diam urna
accumsan lacus, sed interdum wisi nibh nec nisl. Ut tincidunt volutpat urna. Mauris eleifend nulla eget mauris.
Sed cursus quam id felis. Curabitur posuere quam vel nibh.

https://exceller-avec-la-bureautique.com



http://bit.ly/2JVAe0h
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EXCEL

N°10 : Remplissage instantané

Cette fonction est tres utile lorsqu’on extrait des informations d’une liste de texte dans

Excel.

Exemple : vous disposez d’une liste d’adresses email et vous souhaitez récupérer
uniquement la deuxiéme partie des emails, soit le nom de domaine (@yahoo.com,

@gmail.com, ...).

Parfois, Excel déclenche cette fonctionnalité toute seule et vous voyez toute une liste se pré-

remplir.

E

F

nom1.prenomi@mon-domaine.com
nom?2.prenom?2@un-autre-domaine. fr
nom3.prenom3@autre-chose. be
nomd.prenom4@ici-aussi.ca
noms.prenoms@etc_com
nom6.prenomG@mon-domaine.com
nom7.prenom/ @un-autre-domaine. fr
nom8.prenom8@autre-chose. be
nom9.prenom9@ici-aussi.ca
nom10.prenom10@etc.com
nom11.prenom?1@mon-domaine.com
nom12.prenom12@un-autre-domaine.fr
nom13 prenom13@autre-chose be
nom14. prenomi4@ici-aussi.ca
nom15.prenomi5@etc.com
nom16.prenom16@mon-domaing.com
nom17_prenom17@un-autre-domaine fr
nom18.prenom18@autre-chose.be
nom19 prenom19@ici-aussi.ca
nom20.prenom20@etc.com

mon-domaine.com
un-autre-domaine fr
autre-chose.be

|ici—aussi_ca |

Sachez que vous pouvez vous-méme appeler cette fonction au moment ol vous le souhaitez.

Il suffit d’aller ici :

— o == — 1= B . .
2] MNormal Insatisfaisant Neutre Satisfaisant (E-EIED EEX El 2% BEIiie AUETHTLE éY p
=) - Remplissage ~

fettre sous forme | Avertissement | Calcul Celule lice Entrée | Insérer Supprimer Format Teioe A Rooboeobopof

de tableau ~ - - En bas s
Style Cellules A droite A
En haut v

A h

J K L | M | N | 0 | P Q 1 gauche U .

https://exceller-avec-la-bureautique.com

Série...

Justifier

IE‘ Remplissage instantané I

Remplissage instantané (Ctrl+E)

Remplir automatiguement les valeurs. Entrez
quelques exemples & utiliser comme sortie et
conservez la cellule active dans la colonne

que vous souhaitez remplir.
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Les 15 fonctionnalités Office que seuls les VRAIS experts connaissent

N°11 : Ne plus avoir a utiliser « 'adresse » d’une cellule dans les formules

L'une des premiéres choses qu’on apprend lorsqu’on utilise Excel, c’est la différence entre :
A1, AS1, A1S et AS1S. Ensuite, on apprend qu’Excel est capable de mettre a jour
automatiquement une formule lorsqu’on la « tire » vers une autre cellule.

Et plus le temps passe, plus le nombre de références augmente, et on n’est plus toujours
certain que nos formules référencent les bonnes cellules... !

C’est pourquoi cette superbe fonctionnalité va vous sauver !

Lorsqu’on fait des calculs de ce type :

A B & | D
1 Montant emprunté| ~ Taux d'intérét ~ Durée du prét 'I
2 [ 20000000€]  17% | 25 4
3 —
4
5 | Mois|~| Mensualité |~ Intéréts |+ | Capital | ~| Residuel |
6 1 818.80 € 283.33€ | 53547 € 199 464 53 €
7 1 2 818.80 € 28257 € | 536.23 € 198 928.30 €
8 3 818.80 € 28182€ 536.99 € 198 391.31 €
9 4 818.80 € 281.05€ | B3775€ 197 853.57 €
10| b 818.80 € 28029€ 538.51€ 197 315.05 €
11 6 818.80 € 279.53 € | 539.27 € 196 775.78 €
12 7 818.80 € 278.77€ | 540.04 € 196 235.7T4 €
13 8 818.80 € 278.00€ | 54080 € 195 694.94 €
14 9 818.80 € 217.23€ | 54157 € 195 153.37 €
15* 10 818.80 € 276 4T € 542 34 € 194 611.04 €
Dont voici les formules :
| A B c D E
1 Montant é 'l Taux d'intérét ~| Durée du prét ~|
2 [ 200000 0.017 |25 |
3
3
5 Mois - Mensualité -] Intéréts ~| Capital ~| Resid! -]
6 1 =-VPM(5C52/12.5D52"12,5852) |=-INTPER(5C52/12.A6 $D5212:5852)  =B6-C6 =$852+CUMUL PRINCPER (SC52/12.5D52*12.5852.1,A6.0)
7 12 =VPM($C$2/12;$D$2"12.$B52) =-INTPER($C$2/12;A7,$D$2"12;$B$2) =B7-C7 =$B52+CUMUL PRINCPER($C$2/12;$D$2"12;$B%2;1,A7.0)
83 =VPM($C$2/12.5D52"12.5852) =INTPER(SC$2/12.A8 $D52*12:5852)  =B8-C8 =$B852+CUMUL PRINCPER (SC52/12.5D52"12.§852.1,A8.0)
9 4 =VPM($C$2/12:$D$2"12:$B52) =-INTPER($C$2/12;A9;8D$2"12;$B52) =B9-C9 =$B§2+CUMUL.PRINCPER(SC$2/12;5D$2"12;$852:1:A9,0)
105 =VPM($C$2/12,5D52"12,5852) =INTPER(SC$2/12.A10,§D52"12,5852)  =B10-C10 =$B52+CUMUL PRINCPER(SC$2/12,5D52"12,$B52,1,A10,0)
11,6 =VPM($C$2/12:$D$2"12:$B52) |=-INTPER($C$2/12:A11.5D$2"12;5B52) =B11-C11 =$B52+CUMUL PRINCPER(3C$2/12;5D52"12:$B52.1.A11.0)
127 =VPM($C$2/12;$D$2"12:$B52) =-INTPER($C$2/12;A12;8D$2"12;$B52) =B12-C12 =$B52+CUMUL.PRINCPER($C$2/12;5D$2"12;$852;1:A12;0)
138 =VVPM($C$2/12.5D52*12,5852) =INTPER(SC52/12.A13,8052*12.5B52) | =B13-C13 =5852+CUMUL PRINCPER (C52/12,5D52*12.§852.1,A13.0)
149 =VPM($C$2/12;$D$2"12:$B52) =-INTPER($C$2/12;A14;8D$2"12;$852) =B14-C14 =$B$2+CUMUL.PRINCPER($C$2/12;5D$2"12;$852;1:A14.0)
15|10 =VPM($C$2/12:$D$2"12:$B52) =-INTPER($C$2/12:A15.5D$2"12.5B52) =B15-C15 =§B52+CUMUL PRINCPER($C$2/12:$D52"12:$B%2:1:A15.0)

On n’a pas envie de se tromper.

L’astuce consiste a créer ce qu’on appelle « un nom ».

Etape N°1 : Se positionner sur la cellule qui sera référencée

c2
A

=k =

=

B

c

| Montant emprunté |~ Taux d'intérét ~

B | 17%

D
Durée du prét ~

200 000.00 € 1.7% 1 25 i
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Etape N°2 : Saisir le nom de référence a cet endroit

Presse-papiers P Police [
I Tauxinteret] I £ || 1.7%
| A | B i Cc D
1 Montant emprunté| ~ | Taux d'intérét ~  Durée du prét -
2 [ 200 00000 € 1.7% 25 J
5

Dans mon exemple, la ou il y avait écrit « C2 », je saisis directement le nom que je souhaite
donner a cette cellule.

Etape N°3 : Ensuite, il ne reste qu’a utiliser cette référence dans les formules

| A B c
1 . Montant emprunté x> Taux d'intérét b
2 | 1200000 0.017 25
3
4
5 Mois - Mensualité - Intéréts -]
6 |1 =-VPM(Tauxinteret/12;5D$2*12;$8%2) =-INTPER(TauxInteret/12;A6;5D$2*12;$8%2 =B6-C6
72 |=-VPM(Tauxinteret/12;$D52*12,5852) |=-INTPER(TauxInteret/12:A7.$D$2*12.5852 =B7-C7
8 |3 =-VPM(TauxInteret/12;5D$2*12,$652) =INTPER(TauxInteret/12,A8,50$2"12,5B52 =B8-C8
9 4 =\VPM(Tauxinteret/12,5D0$2*12,5B§2) =INTPER(TauxInteret/12;A9,50$2*12,5B52 =B9-C9

On voit alors de nombreux avantages :

- Plus de doute quant a la référence donnée dans les formules

- Plus de doute quant a la position du symbole S, il n’y en plus besoin

- Toutes les cellules nommées sont présentes dans I'auto-complétion lors de la saisie
des formules

- Cette auto-complétion est identique dans I’'ensemble du classeur ! Plus besoin de
faire des références du type « Feuil1!C2 ».

=taux |

3

| ) TAUX.EFFECTIF

) TAUX.ESCOMPTE
) TAUX.ESCOMPTE.R
) TAUX.INT.EQUIV
@) TAUX.INTERET

() TAUX.NOMINAL
I'_l Tauxinteret I

|
\ﬂ
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N°12 : Utiliser les segments

Dés qu’on utilise Excel pour analyser des données, on se met a utiliser les fameux Tableaux
Croisés Dynamiques (TCD). Qui dit TCD, dit alors, utilisation des filtres.

Il arrive qu’il soit nécessaire de combiner plusieurs filtres, puis de changer la valeur d’un des
filtres, etc.

Les segments sont la pour vous simplifier la vie !

Etape N°1: Disposer d'un TCD (ou en créer un nouveau)

Suivez les étapes décrites sur comment réussir ses premiers pas avec les TCD.

Etape N°2 : Insérer un ou plusieurs segments

Cliquez a I'intérieur du TCD afin de faire apparaitre les menus associés dans le ruban.

8 data.xlsx - Excel

Affichage  Dévelop 2/~ Power Pivot Création

Insérer un segment D |j'5‘ iz 7
s ] I

L=y Insérer une chronologie
Actualiser Changer la source Actions Calculs

Filtrer les connexions . . .
< de données ~

Filtrer Données
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Etape N°3 : Sélectionner le ou les champs a insérer en tant que segment

Pour I'exemple, je vous propose de sélectionner « NOMDEP »

Insérer des segments ? X

NOMDEP =
NEW REGIONS [ AIN ] ~
NOMDEP | AISNE ]
Date retrait appellation par Haut Conseil l ALLIER ]
DATE APPELLATION | ALPES DE HAUTE ...
ID MUSEE | ALPES-MARITIMES
NOM DU MUSEE - ARDECHE l
ADR | ARDENNES ]
cp | ARIEGE l
VILLE | AUBE l
TELEPHONET ' AUDE l
FAX ' AVEYRON l
SITWEB | BAS-RHIN ]
FERMETURE ANNUELLE ' BOUCHES DU RHO...
PERIODE OUVERTURE | CALVADOS l
JOURS NOCTURNES | CANTAL l

| CHARENTE l

| CHARENTE-MARITI...

oK Annuler [ CHER \ o

Etape N°4 : Utiliser les segments pour analyser les résultats
On peut sélectionner une ou plusieurs valeurs (en conservant la touche Ctrl pressée).

Le TCD se met alors a jour selon les différentes sélections.

N°13 : Utiliser la chronologie

De la méme maniere que précédemment, il existe un segment d’un type bien particulier : Ia
chronologie.

C'est extrémement utile pour analyser les TCD disposant d’'une donnée temporelle. Ce
composant va permettre de filtrer plus facilement les données selon des périodes de temps.

Etape N°1 : Disposer d’'un TCD (ou en créer un nouveau)

Suivez les étapes décrites sur comment réussir ses premiers pas avec les TCD.
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Etape N°2 : Insérer une chronologie

Cliquez a I'intérieur du TCD afin de faire apparaitre les menus associés dans le ruban ; apres
avoir nettoyé les données de la colonne « DATE APPELLATION » et fait en sorte que la

colonne soit bien reconnue en tant que « Date » :

8 data.xlsx - Excel

Affichage  Dével-- _.i  Power Pivot Création

Insé segment D |j'5‘ iz 7
— P '’ fx
I E=¢ Insérer une chronologie ~

Actualiser Changer la source Actions Calculs

- -

I Filtrer les connexions :
- de données ~

Filtrer Données

Etape N°3 : Sélectionner le ou les champs a insérer en tant que chronologie

A cet instant, seules les données sources de type date sont exposées. Dans le cas présent,
une seule colonne est montrée (grace au nettoyage réalisé préalablement) :

Insérer une chronclogie ? X
DATE APPELLATION
oK Annuler

Etape N°4 : Utiliser la chronologie pour analyser les résultats
Vous pouvez alors filtrer les périodes de votre choix.

Par ailleurs, notez qu’il est possible de changer la granularité de la sélection des périodes de
temps en cliquant sur le menu en haut a droite.

DATE APPELLATION
Toutes les périodes MOIS
2017 ANNEES
AOUT  SEPT  OCT NOV DE TRIMESTRES
v wmois
JOURS

o
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ONENOTE

N°14 : Utiliser des modeles de page dans OneNote

Eh oui, il n’y a pas que le fond blanc dans OneNote. Il est tout a fait possible d’insérer des
pages avec une mise en page prédéfinie (voire, son propre modeéle de page?).

Pour cela, rien de plus simple :
Etape N°1 : Se rendre sur |'onglet Insertion

Etape N°2 : Sélectionner le modele de page a insérer

@ 5] b Titre de la réunion - Onel

Fichier Accueil Insertion Dessiner Historique Révision Affichage

I BRI 8 R aded % % OB T O

Insérerun  Tableau Impression Fichier Feuille de Diagramme = Capture Images Images  Lien  Enregistrement Enregistrement  Date Heure Dateet | Modéles Equation Symbole

espace Y defichier joint calcul ~ Y d'écran en ligne audio vidéo heure de&' v >

Insertion  Tableaux Fichiers Images Liens Enregistrement Horodatage Notes détaillées sur la réunion

Notes formelles sur la réunion

! Blog v (iieueiesestioni) (Adtions | Nouvellesection2 |+

s\

Binoculars Corner

Blue Mist Margin

Blue Stripe Title

Math/Science Class Notes

Titre de la réunion

jeudi, 24 mai 2018 22:54 Notes 2 simples sur la réunion

Postcard

Notes 1 simples sur la réunion

Détails de la réunion Formal Meeting Notes

= Date et heure : Modéles de page...

L’exemple ci-dessus présente le modéle « Notes détaillées sur la réunion ».

1 https://excelIer-avec-la-bureautique.com/onenote/peut-on-personnaliser-un-peu-

onenote/
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N°15: Extraire le texte contenu dans une image
Etape N°1 : Cliquer sur le bouton droit sur I'image dans OneNote

Etape N°2 : Sélectionner « Copier le texte de I'image »

T B B Il @ 0 aildd @ & W DOR PN T Q

Insérer un  Tableau Fichier Feuille de Capture Images Images  Lien  Enregistrement Enregistrement  Date Heure Dateet Modéles Equation Symbole
espace - defichier joint  calcul - . d'écran en ligne sudio vidéo heure  de - -
| Insertion  Tableaux Fichiers mages Liens Encegistrement Horodatage
@ Blog v [INEHEREEEEI (A | Nowslesection2 | .
Couper o
Copier 8
I Copier le texte de I'image I Math/Science Class Notes
Titre de la réunion & [TOpiions 95 55k ;
ions de collage :
jeudi, 24 mai 2018 2254 D P
<
[ A simples sur la réunion
Détails de la réunion Enregistrer sous,.. Formal Meeting Notes
- : Modeles de
Date et heure : & Len.. (Ctrl+K) il i
rﬂ'} Copier le lien dans le paragraphe
Ordre »
Rotation »
“L] Restaurer la taille d'origine
Définir I'image comme arriére-plan
[ Texte de remplacement...
Texte de I'image disponible pour la recherche »
°3: Coller | iaété
Etape N°3 : Coller le texte qui a été reconnu
> Fichier
e Acue oo [P roge Accueil
Insertion
L= 7 =l — o
v a a o 40 bg 5B L . 1 (@ . .0 Dessiner
AAAAAA Tablesu Impression Fichier Feue de Dgramme  Capture Images images  Lien  Envegatiement Envegistiement  Date Hewe steet Modlien Equation Symbole Historique
epace defchien jomt cakeud - écrn enbgee o ko hewre depager - Révision Affichage
. orsitstage o
Blog + SRR e [ewsnaent) . Moten formeles st b v Uens
2 ) daes Cormes Enregistrement Enregistrement
audio
Enregistrement
Date Heure Date et
heure
Horodatage
Titre de la réunion - O
Modeles Equation Symbole
dees
Notes détaillées sur la réunion
Notes formelles sur la réunion
Binoculars Comer
Blue Mist Margin |
Blue Stripe Title
Math/Science Class Notes
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Etape N°4 : Etape optionnelle — Il est possible de déterminer la langue de

reconnaissance
| Blue Stripe Title
¥ Couper Math/Science Class Notes
E® Copier Fan
Not mples sur la
Copier le texte de I'image tes 1 simples sur la ré
‘D Options de collage : Formal Meeting Notes
t:] Modéles de page
Enregistrer sous...
&, Lien.. (Ctr+K)
[& Copier le lien dans le paragraphe
Ordre »
Rotation 4
“L] Restaurer la taille d'origine
Définir 'image comme arriére-plan
[sd Texte de remplacement...
| Texte de rimage disponible pour la recherche » Allemand (Allemagne)
2 Anglais (Etats-Unis) |

Espagnol (Espagne)
v Francais (France)
Néerlandais (Pays-Bas)

Désactivé
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COPYRIGHT

Ce guide a été transmis gratuitement suite a votre inscription a la newsletter du blog
https://exceller-avec-la-bureautique.com. Le simple fait de lire le présent e-book vous donne
le droit de le partager a qui vous le souhaitez.

Si vous avez regu ce guide autrement qu’en vous inscrivant a la newsletter de « Exceller avec
la bureautique », je vous propose de vous y inscrire, c’est totalement gratuit ! Vous recevrez
régulierement des astuces, des réflexions et des propositions pour vous aider a maitriser la
suite Office de Microsoft.

Je vous autorise a I'utiliser commercialement selon les mémes conditions que sur mon blog,
c'est a dire a I'offrir sur votre blog, sur votre site web, a I'intégrer dans des packages et a
I’offrir en bonus avec des produits, mais PAS a le vendre directement, ni a lI'intégrer a des
offres punies par la loi dans votre pays.

Vous étes donc libre de le distribuer a qui vous le souhaitez, a condition de ne pas le
modifier, de toujours citer Charles du site « Exceller avec la bureautique » comme l'auteur
de ce guide, de prévenir 'auteur grace a la page « contact » du blog, et d’inclure un lien vers
https://exceller-avec-la-bureautique.com.

Le e-book « Les 15 fonctionnalités Office que seuls les VRAIS experts connaissent » par
Charles du blog https://exceller-avec-la-bureautique.com est mis a disposition selon les
termes de la licence « Attribution - Pas d’Utilisation Commerciale - Pas de Modification »

Les autorisations au-dela du champ de cette licence peuvent étre obtenues aupres de
charles@exceller-avec-la-bureautique.com.

https://exceller-avec-la-bureautigue.com
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