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‘ EVOLUTION DE L'INTERFACE DE MICROSOFT OFFICE AU FIL DU TEMPS

Nous allons maintenant en apprendre un peu plus sur Microsoft Office, mais avant ¢a nous alors voir I'évolution de
I"apparence des logiciels au fil du temps. Office ayant, comme tout logiciel, évolué années apres années, son apparence
a parfois changé d’une version a une autre. Nous allons dans ce cours mettre en évidence les différences. Vous pourrez
dans tous les cas suivre ce cours et accéder aux fonctions des logiciels peu importe votre version de Microsoft Office.

Les anciennes versions d’Office

Avant Office 2007, I'interface graphique était différente, surtout en ce qui concerne les menus en haut de la fenétre.
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Outre I'interface bleue, on retrouve en haut 3 barres de menus et d’icGnes permettant de lancer les actions du logiciel
:insérer une image, mise en page, correction...
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Les versions modernes

L'interface graphique a complétement été revue depuis la version 2007 et offre un plus grand confort d’utilisation
gu’auparavant. Depuis, les couleurs et quelques éléments changent mais on retrouve toujours la méme disposition des
menus, fonctions, boutons...
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The Google Generation:
dations for I ing Infe ion Literacy
into the UC Experience|

EXECUTIVE SUMMARY

The HOPS Information Literacy CIG represents a diversity of opinion and experience that is reflective of
our system’s library staff. However we are uniformly convinced that, in the long tenm, the value of the
information literacy skills that we can impart in support of the pedagogical mission of the University of
Califomia is as enduring and as valuable a resource as the collections we build. Our major

ion s to provide sy: d d i for
two distinet groups of staffin support of ion literacy programs, ie. oflocal programs
andlibrary staff directly involved in teaching and leaming on campus. With the establishment of a
permaners HOPS CIG for Information Literacy with the charge to provide professional development and
skill-building for local instructional staff, we believe that we can contribute to an enriched, student-
centered cumiculum throughout the University of California

INTRODUCTION

The UC Heads of Public Services established a I ion Literacy Common
Interest Group (CIG) in Fall 2002 to advance the incorporation of information literacy
skills into the educational experience of all UC students. The charge to the CIG
(Appendix A) included four main tasks. The first task was to survey UC campus libraries
tod ine what library i ion and i ion literacy” activities are currently
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Depuis 2013, I'interface n’a pas beaucoup évolué, a part la simplification des couleurs. Le bleu disparait au profit du
blanc, plus minimaliste.
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[NOM DE LA SOCIETE DE L’EXPEDITEUR]

[Adresse de lo société de I'expéditeur]

[Adresse de la société de I'expéditeur]
[Fonction du destinataire]
[Adresse du destinataire]

[Formule d'appel]

Sous l'onglet Insertion, les galeries incluent des éléments congus pour
coordonner I'aspect général de votre document. Vous pouvez utiliser ces
galeries pour insérer des tableaux, des en-tdtes, des pieds de page, des
listes, des pages de garde et tout autre bloc de construction d'un
document. Les images, les graphiques ou les diagrammes que vous créez
sont également assortis & I'aspect du document actif.

Vous pouvez aisément changer la mise en forme du texte sélectionné
dans le document en choisissant une présentation dans la galerie Styles
rapides de l'onglet Accueil. Vous pouvez &galement mettre le texte en
forme en utilisant les autres contrdles de I'onglet Accueil. La plupart des
contrdles offrent la possibilité d'ufiliser soit la présentation du théme
actif, soit une mise en forme que vous spécifiez vous-méme.

Pour modifier 'aspect général de votre document, choisissez de
nouveaux éléments dans le groupe Thémes sous I'onglet Mise en page.
Pour changer les choix de présentations disponibles dans la galerie
Styles rapides, utilisez la commande de modification du style ropide
actif. Les galeries Thémes et Styles rapides fournissent toutes deux des
de qui vous toujours de rétablir

l'aspect de votre document conformément & I'original contenu dans le
modéle actif.

Cette interface semble beaucoup plaire au public qui s’y est habitué, il n’est donc pas nécessaire de la changer au risque
que les utilisateurs perdent leurs habitudes et doivent passer du temps a réapprendre a utiliser Office.
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© "INTERFACE GRAPHIQUE COMMUNE AUX LOGICIELS OFFICE

Question
C'est quoi au juste, une interface graphique ?

L'interface graphique concerne la présentation visuelle de votre logiciel a I'écran, le positionnement des menus, des
éléments...

Une interface graphique bien réalisée aménera a un logiciel facile a 'emploi et intuitif : c’est I'ergonomie.

Un certain nombre d’éléments sont communs a chaque logiciel de la suite Office.

4 3. Barre d'outils rapide
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lIs sont d’une grande aide et forment le coeur de I'utilisation des logiciels. Je vous les présente en détails ci-dessous.

Le menu principal d’Office

Document] - Word ?2 - M X
Connexion

Informations O uvrl r
Nouveau a- .
o t\' Documents (utilisation récente) Documents (Utlllsatlon recente)

m; Fichier
Enregistrer =! Bureau

ﬁ OneDrive

Enregistrer sous
Imprimer ‘FD Ordinateur

Partager
+ Ajouter un lieu

Exporter

Fermer

Ce menu vous permet donc de gérer rapidement vos fichiers crées avec la suite Office. Nous allons voir au prochain
cours comment créer un fichier, I'éditer, I'envoyer ...
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Le ruban

Le ruban, situé en haut de la fenétre, contient toutes les fonctionnalités des logiciels Office.

Au-dessus du ruban se trouvent des onglets qui permettent de faire apparaitre d’autres fonctions. Chaque fonction
est rangée par thématique afin de les retrouver plus facilement. Par exemple sous Word, I'onglet Accueil possede
les fonctionnalités les plus utiles pour la mise en forme du texte (gras, souligné, police d’écriture, couleur du texte,
alignement...)

FICHIER ACCUEIL INSERTION CREATION MISE EN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE Connexion
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En cliquant sur I'onglet Insertion, le ruban change pour faire apparaitre de nouvelles options qui permettent d’insérer
de nouveaux éléments : une image, une nouvelle page, un graphique, un tableau, un lien...
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Ce rangement par thématique puis par fonctions est trés pratique et se révele trés intuitif. Vous verrez, d’ici quelque
temps vous retrouverez toutes les fonctionnalités en un éclair !

Chaque logiciel de la suite fonctionne avec un ruban. D’autres logiciels de Microsoft fonctionnent également désormais
avec ce systeme. C'est le cas notamment de Paint.

La barre d’outils rapide

A force d’utiliser certaines fonctions du logiciel, vous voudrez peut-étre y avoir accés plus rapidement que de passer
par le ruban. La barre d’outils rapide est faite pour ¢a : elle se trouve tout en haut a gauche de la fenétre.

Enregistrer ¥ ¥ Imprimer
(v I e T

Annuler a «V:NNENN A Orthographe |

Par défaut on retrouve le bouton Enregistrer, Annuler et Refaire, Imprimer, qui sont les fonctions les plus régulierement
employées en bureautique.

Question
Est-ce que je peux personnaliser cette barre et si oui comment je peux faire ?
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Oui c’est possible et c’est méme fait pour ! Il existe plusieurs solutions pour personnaliser votre barre : soit cliquer sur
la petite fleche a droite de la barre et choisir les commandes a mettre, soit dans le logiciel, en faisant un clic droit sur

la fonction souhaitée :

ER

ACCUEIL

Personnaliser la barre d"outils Accés rapide REFERENCES

il Store

& Mes applicatiol

B Page de garde - Nouveau
[ Page vierge Ouvrir

"= Saut de page v Enregistrer

Pages = Courrier électronique Complét
Impression rapide
Apergu et impression
Grammaire et orthographe

v Annuler

v Rétablir

La zone de travail

Dans un premier temps, laissez la barre d’outils telle quelle. Vous

n’aurez besoin de la personnaliser que si vous utilisez tous les jours
Office.

C'est la zone ou est affiché votre document ! Sur Word, c’est une page blanche que vous devez remplir, sur Excel c’est
un tableau géant que vous pourrez organiser comme vous le souhaitez et sur PowerPoint c’est une diapositive vide

ol vous pourrez insérer texte, image, graphiques.
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En bas de page on retrouve plusieurs informations plutot utiles. Dans Word on peut savoir combien on a écrit de
pages sur le document et combien il y a de mots en tout, a gauche. Word indique également la langue détectée (afin

d’adapter le correcteur orthographique).

W Nombre de pages et de mots

PAGE1SUR1 OMOTS FRANCAIS (FRANCE)

A Langue du correcteur

A droite on retrouve le zoom : c’est une fonction vraiment trés utile lorsque vous faites face a un texte trop petit.
Vous pouvez zoomer sur le document ou au contraire, dézoomer afin d’avoir un apergu global du document.
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Le correcteur orthographique

Outil tres pratique également, le correcteur orthographique qui souligne en dents de scie automatiquement les mots
gu’il considére comme erronés :

Calibri (Corps) ~ |11 ~| A A7 /}-"
G IS a.r,_A_ E:.E- Styles
Une fautes d'orthographe.

foute 4 Clic droit pour choisir une correction

Ignorer
D‘/ Grammaire...
% Lien hypertexte...

L7 Nouveau commentaire

Office est capable de détecter la plupart des fautes d’orthographe et de grammaire.

Tous ces éléments sont communs a toute la suite Office, vous les retrouverez donc dans Word, Excel, PowerPoint,
Outlook et les autres, ce qui est tres pratique !



