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‘ COMMENT OUVRIR UN LOGICIEL DE LA SUITE OFFICE ?

Petit rappel : lorsqu’un logiciel est installé sur I'ordinateur, une icbne apparaitra dans le menu démarrer.

C’est aussi une bonne maniere pour savoir si la suite Office est installée sur votre ordinateur !

W 3, Faites défiler vers le bas

La vie en un coup d'oeil

Messages
Compatible avec Gmail
Météo E

Mic w 4, Microsoft Office Calendrier Courrier

Microsoft Office 2013

% Outlook 2013 e w

P Point 2013
ki Microsoft Edge Photos

Préférences linguistiques d'Offi... Bt

Publisher 2013 *] 2 o Wi
1

Skype for Business 2015

Grenoble Assistant Mob...  Twitter L J
B8 Spreadsheet Compare 2013

J
n Tableau de bord de télémétrie... /f x
ﬁ . ™ '«

Word 2013 | 4 5. Word \ 224
@ Microsoft Solitaire Collection TS | @&5

@ Paramétres Jouer et explorer

. Toutes les applications
PR D'autres

outes les applications ( 0 )

L IR WY BTy STl porte quoi & Cortana. ™ 9

Cliquez sur le bouton démarrer

Puis sur Tous les programmes / Toutes les applications (avant Windows 10 seulement)
Faites défiler I'ascenseur vers le bas (ou avec la roulette de la souris)
Trouvez le dossier Microsoft Office et cliquez une fois dessus

La liste des logiciels Office installés apparaitra ; cliquez sur le logiciel qui vous intéresse pour le lancer

vk wN e

Pas de dossier Office ? Parfois les logiciels sont directement disponibles dans la liste des logiciels. Descendez donc
jusqu’a la lettre W pour trouver Word.
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© ACCEDEZ PLUS RAPIDEMENT A VOS LOGICIELS

Si vous utilisez souvent un logiciel, vous voudrez peut-étre y avoir acces plus rapidement. Je vais vous présenter
quelques techniques pour mettre un raccourci a votre disposition.

Sur le bureau

Une premiére solution est de placer I'icéne du logiciel sur votre bureau. A partir du menu démarrer par exemple,
cliguez sur Word et tout en maintenant le clic et déplacez la souris sur le bureau. Lachez la pression sur le bouton de
la souris et une icone de votre logiciel sera désormais présente sur le bureau sous forme de raccourci.

La vie en un coup d'oeil

ﬁ ok Compatible avec Yahoo

W Faites glisser... Calendrier Courrier ~]

W Word 2013

- ¥ ... Jusqu'au bureau
g Cartes ’c m T

' Preelenna Microsoft Edge  Photos w g

) Partiellement...
e Obtenir Skype

o et Word 2013
12° 1 ;

Grenoble Assistant Mob...  Twitter

a

@ Paramétres Jouer et explorer

Explorateur de fichiers Windows Store

d) Alimentation

Toutes les applications

- Demandez n'importe quoi a Cortana.

Conseil

Par mesure de clarté, je vous conseille de ne pas trop surcharger le bureau d'icones (que ce
soit des logiciels ou des fichiers).
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Dans le menu démarrer

Lorsque vous utilisez régulierement un programme, il va automatiquement étre placé dans le menu démarrer, dans la
rubrique Les plus utilisés. Cela vous permet de lancer votre logiciel en 2 clics seulement.

Depuis Windows 10 le menu démarrer possede un systéme de tuiles rectangulaires, votre logiciel peut aussi s’y trouver
I

8 Xyoos Office ¥ Word peut-étreici !
Les plus utiisées AZ p3
B - ; wg xH

©) Google Chrome 5 Word 2013 Excel 2013

i

W5 Word2013 q'Oubienicill| L2 vie en un coup d'oeil

. Prise en main

Obtenir Skype

Contacts Calendrier Courrier ~]

2 W O

Microsoft Edge Photos Cortana

Compatible avec Gmail

[ Explorateur de fichiers > ﬁ
3% Paramétres Windows Store
() Alimentation

foutes les applications |

Demandez n'importe quoi a Cortana.

Dans la barre des taches

La meilleure solution depuis Windows 7 est d’épingler un logiciel dans la barre des taches en bas de I'écran pour y
accéder a tout moment. Pour cela lancez tout d’abord votre logiciel.

L’icone du logiciel, dans cet exemple Word, apparait bien dans la barre des taches en bas de I'écran. Faites un clic droit
sur cette icone et sélectionnez Epingler ce programme a la barre des taches.

Lettre (Théme Médian)

Calendrier de plan de cours

Word 2013

Epingler sur la barre des taches | 4 2. Clic sur ﬁpingler

Fermer la fenétry

W 1. Clic droit sur Word
m § 8 x3 P33 @ ©

Quand vous fermerez le logiciel, vous remarquerez que I'icone est restée affichée dans la barre, ce qui vous permettra
de le relancer d’un clic plus tard !

Vous pourrez méme changer I'ordre de ces programmes épinglés par un glisser-déposer vers la gauche ou la droite.

Ces techniques d’accés rapide fonctionnent pour tous les logiciels. N'hésitez-pas a les utiliser pour étre plus productif.
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Via Cortana (la recherche Windows)

Et enfin, comme on a déja pu le voir auparavant, la recherche Windows vous permet de retrouver facilement un logiciel.
Cliquez sur le champ recherche, puis entrez par exemple Excel et appuyez sur Entrée.

0D & Filtres \/

Meilleur résultat

x il 2916 4 2. Résultat trouvé !
Application de bureau

Suggestions de recherche
L Excel - Afficher les résuitats Web

Windows Store (1)

P Excel 4 1.TapezExcel M 9

Cette technique est pratique lorsque vous ne savez pas trop ou trouver votre logiciel. Une fois retrouvé, pensez a
I’épingler a la barre des taches pour le retrouver plus facilement plus tard.
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© CREER UN NOUVEAU DOCUMENT

Lorsque vous ouvrez un logiciel Office (versions modernes) une fenétre de suggestion apparaitra et vous proposera des
documents précongus pour vous aider.

Essayez-les, c’est pratique. Si vous voulez démarrer sur un document vide, choisissez Document vierge ou Nouveau
classeur en double cliquant dessus !

Word propose un modeéle de rapport, de lettre, de carton d’invitation...

? - 0O X
Word Rechercher modéles en ligne » Connectez-vous pour tirer pleinement parti d'Office
Recherches suggérées:  Joux de créations  Professionnel  Personned Plus d'infos
g Impeimer  Evénement  Education  Cartes
Récent
Fichier ——
Bureau 9
@ Ouvrir d'autres Documents = ‘
. R Y i\ e
Voir la 3
, : w9
démo o At
Document vierge Bilenvenue dans Word Lettre (Théme Médian) Carton d'invitation - fétes
o -
P
S o= s==a=
;;; ) - PR
Lettre au Pére Nodl Carton d'invitation de No&l Lettre au Pére No@l Etiquettes cadeaux - Pér.
Excel propose des plannings, des listes de courses...
7 - 0 X
EXCeI Rechercher modéles en ligne L Connectez-vous pour tirer pleinement parti d'Office
Ltes Plus d'infos
Recent
Classeur
Buresu A 8 c [
1 9 o g O [ R o T T
(@ Ouvrir d'autres Classeurs 2 |g R —
4 Voir la h
s démo %
7 E t
Nouveau classewr Bienvenue dans Excel Planning année universitaire Planificateur de féte -

Préparatifs pour les fétes Liste de cadesux Liste de courses Suivi de recette

Regardez maintenant la colonne de gauche, haute en couleurs ! Vous verrez progressivement apparaitre la liste des
fichiers récemment ouverts afin de les rouvrir rapidement.



SYNDESIN

)))—‘,"_(('
ACCOMPAGNEMENT NUMERIQUE

© OUVRIR UN DOCUMENT EXISTANT

Via I'explorateur de fichiers Windows

Lorsque vous créez un document, vous devez I'enregistrer sur votre ordinateur. Cela créera un fichier a 'emplacement
de votre choix, par défaut dans le dossier personnel, dans un sous-dossier appelé Documents.

En allant dans ce dossier vous retrouverez votre fichier.

C’est vous qui décidez de la méthode de rangement de vos dossiers, rien ne vous oblige a enregistrer la ol les logiciels
vous le suggerent mais si vous n’avez rien choisi alors votre fichier sera rangé dans Documents, accessible depuis
I’explorateur de fichiers :

Fichier Accueil Partage Affichage

v 4 [ > CePC > Documents

# Accés rapide

‘@& OneDrive

vmerc QR

B Bureau Modéles Office
NELT N < 3. Documents [
| Images
b Musique
& Téléchargements
[ Vvidéos
‘i Disque local (C:)
v g Réseau
30 DESKTOP-QS9ALAS
[ EPSONG4A402
3 FREEBOX

2 élément(s)

¥ 1. Ouvrez l'explorateur

o MM © wi x3 P3 &

Voici les étapes pour accéder a votre fichier sur un Windows récent :

Ouvrez I'explorateur Windows en cliquant sur I'icone Dossier dans la barre des taches (en bas de votre écran)
Une fenétre apparait, dans la barre latérale a gauche cliquez sur Ce PC
Puis Documents

R A s

Votre fichier devrait apparaitre dans la liste ! Double-cliquez pour I'ouvrir

Dans cet exemple le fichier s’appelle Mon CV et a été créé avec Word. On peut remarquer I'icone Word. En double-
cliguant dessus, vous ouvrez Word et vous pourrez continuer I'édition.

Sur les anciennes versions de Windows :

- Trouvez le dossier Mes documents ou le dossier personnel sur votre bureau ou dans le menu démarrer.

- Une fenétre apparait, double-cliquez sur le dossier Documents (ou tout autre dossier dans lequel vous auriez
rangé votre fichier)

- Vous devriez trouver votre fichier !
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Fichiers récents

Vous pouvez facilement rouvrir un fichier récent en faisant un clic droit sur I'icone de Word présent en bas de I'écran
dans la barre des taches de Windows :

Mon CV 4 2. liste des fichiers
Rapport (Théme Médian)

Fichier

Lettre (Théme Médian)

Calendrier de plan de cours

Word 2013

épingler sur la barre des téches

Fermer la fenétr,

W¥ 1. Clic droit sur Word
m 9 w8 xB PA @&

Voila pour les bases, dans le prochain cours nous allons apprendre a utiliser Word et créer notre tout premier document
I



