Passer de PowerPoint 2007 a Office 365 pour les entreprises [l KSliiles

Découverte

L'apparence de la version de bureau de Microsoft PowerPoint 2013 a changé par rapport a celle des versions précédentes. Voici une breve
présentation des nouvelles fonctionnalités et des modifications importantes qui ont été apportées.

Trouvez les options dont vous avez besoin Utilisez les onglets contextuels Affichez d’autres options

Sélectionnez un onglet du ruban pour afficher Certains onglets du ruban s'affichent uniquement lorsque vous en avez besoin. Par exemple, Sélectionnez cette fleche pour afficher

ses boutons et commandes.

lorsque vous insérez ou sélectionnez une image, I'onglet Outils Image > Format apparait.

des options supplémentaires.
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la touche F1 pour obtenir de
I'aide supplémentaire.

Besoin de plus d’espace ?
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RéftEdoN touche CTRL+F1 pour afficher
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forme

Ce volet pratique vous permet
d'appliquer une mise en
forme avancée aux images,
vidéos, graphiques SmartArt,
formes et autres objets.

Effectuez un zoom avant et
arriere

Faites glisser cette barre vers
la gauche ou la droite pour
effectuer un zoom arriére ou
avant sur les détails d'une
diapositive.




Qu'est ce qu'Office 365 pour les entreprises ?

Tout comme Office 2007 était une suite d'applications de bureau, votre
abonnement Office 365 pour les entreprises est une suite de services en ligne
performants qui inclut la version la plus récente des applications de bureau Office.

Grace a Office 365, vous pouvez :
+ installer Office sur cing ordinateurs ;
« afficher et modifier des documents en tout lieu ou vous avez acces a Internet ;

* travailler en mode hors connexion. Vos modifications seront automatiquement
synchronisées des que vous vous reconnecterez.

Lorsque vous vous connectez a Office 365, vous disposez d'un acces rapide aux
services suivants :

Outlook

Consultez et Contacts
Consultez des informations

OneDrive Entreprise

envoyez des Stockez vos documents

messages sur les contacts. professionnels.
électroniques. l
slendnier  Contacts  [change de News  OneDrive Camtle Drurmin ~ 0 7 |
Calendrier Echange Sites
Planifiez des réunions de News Accédez a des
et des rendez-vous. Suivez des documents
sites et des d'équipe.

personnes.

Connexion a Office 365

1. A partir de votre navigateur web,
accédez a I'adresse
https://login.microsoftonline.com.

] Office 365

2. Entrez votre compte professionnel et
votre mot de passe, puis cliquez sur
Se connecter. Par exemple :

Connectez-vous avec votre compte professionnel

camille.brunelle@adventureworks.com
00000000

p.lacroix@contoso.com

I™ Maintenir la connexion

Se connecter

Votre compte n'est pas accessible ?

ou

p.lacroix@contoso.onmicrosoft.com

Prise en main d'Office 365

Lors de VOS premléres []Ofﬁce365 Outlook Calendrier (

connexions, Office 365 vous

Débuter avec Office 365

propose des liens vers tous
les outils et les informations
dont vous avez besoin pour

devenir opérationnel. @ D

en ligne PC & Mac

Découvrez ce que vous pouvez faire avec Installer le logiciel et le ¢
Office 365 365



https://login.microsoftonline.com/

Installation de la version de bureau

d’'Office 2013 a partir d'Office 365

Si la version de bureau d'Office 2013 n’est pas encore installée sur votre ordinateur,
vous pouvez l'installer en un clin d'ceil a partir de la page d'accueil d'Office 365.

Choisissez PC & Mac.

1.

Pour plus d'informations, voir Installer Office sur votre PC ou Mac avec Office 365 pour
les entreprises (http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=272460).

1] Office 365 Outlook Calendrier Contacts £change de News OneDrive Sites =+« Administrateur [ERGILIEIINES Fo

Débuter avec Office 365

& - [

en ligne PC & Mac téléphone et tablette

Découvrez ce que vous pouvez faire le logiciel et le connecter 3 Configurer Office 365 pour travailler sur
avec Office 365 65 votre appareil mobile

< >

Cliquez sur installer.

Installation de la derniére version de Office

Cette opération installera la derniére version des programmes suivants sur votre ordinateur : Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Access, Publisher, Outiook, Lync, InfoPath.

P EDEYF DRI

Word  Excel PowerPoint OneNote Access Publisher Outiook  lync  InfoPath
Langue Version:
[frangais (France) ¥ 20 avancées

Remarque : l'installation de langues supplémentaires sur un ordinateur qui posséde déja cette version de Office n'est pas décomptée de votre nombre d'installations
autorisées (5).

| installer ‘

Cliquez sur Exécuter, puis suivez le reste des instructions d'installation.

Voulez-vous exécuter ou enregistrer Setup.X86.fr-fr_0365SmallBusPremRetail_5972b3 1c-fe61-4365-8b82-653....exe (%61 Ko) 3 partir de c2rsetup.officeapps.live.com 7 ~

s

Nouveautés du ruban PowerPoint 2013

Certains onglets contextuels s'affichent uniquement lorsque vous en avez besoin. Par
exemple, lorsque vous insérez ou sélectionnez un fichier audio, les onglets Outils audio >
Format et Lecture s'affichent. Vous disposez a présent d'options spécifiques aux fichiers
audio. D'autres onglets contextuels s'affichent lorsque vous manipulez des vidéos, des
graphiques ou des images.

m H -0 - Présentationl - PowerPoint OUTILS AUDIO
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Apercu Signets Edition Options audio Styles audio

Vous pouvez appliquer des modifications a I'ensemble du theme de votre présentation et
les afficher sous I'onglet Création. Par ailleurs, vous pouvez contréler avec plus de
précision le modele de couleurs dans le groupe Variantes.

1> ¢ T = Présentationl - PowerPoint ? H
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ACCUEIL INSERTION CREATION TRANSITIONS ANIMATIONS DIAPORAMA REVISION AFFICHAGE
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Themes Variantes Personnalisg
| Variantes
Grand écran Modifiez les couleurs du
Nouvelle taille de — théme.
diapositive par L] & Lo ,
. Tailedes  Mettre en forme Vous bénéficiez d'une toute nouvelle
défaut. diapositives > I'arriére-plan . .
[] sendards perspective pour vos presentations

PowerPoint étant donné qu’elles utilisent
désormais le nouveau format grand écran
par défaut. Si vous devez utiliser un
projecteur ou un moniteur plus ancien,
vous pouvez toujours modifier la taille.

[ Grand écran (16:9)

Taille de diapositive personnalisée...



http://office.microsoft.com/fr-FR/office365-suite-help/install-office-on-your-pc-or-mac-with-office-365-for-business-HA102822111.aspx
http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=272460

Fonctionnalites utiles dans PowerPoint 2013

La liste ci-dessous vous permet de retrouver certains des commandes et outils les plus utilisés dans PowerPoint 2013.

Dans PowerPoint 2007

Dans PowerPoint 2013

Créer, ouvrir, enregistrer,
imprimer, exporter,
convertir ou protéger
des présentations

Cliquez sur le bouton Office, puis sur I'option souhaitée.

Sélectionnez Fichier puis I'option souhaitée. Wa@ziiz:
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appliquer une mise en
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Fonctionnalités utiles dans PowerPoint 2013 (suite)

La liste ci-dessous vous permet de retrouver certains des commandes et outils les plus utilisés dans PowerPoint 2013.

Dans PowerPoint 2007 Dans PowerPoint 2013
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Creation et enregistrement
des préesentations

Que vous commenciez a partir de votre application de bureau PowerPoint ou d'Office 365,

vous pouvez créer une présentation et la placer dans votre espace OneDrive Entreprise ou

votre bibliotheque de documents SharePoint.

Creer une présentation dans PowerPoint 2013

PowerPoint 2013 propose des modéles
que vous pouvez utiliser pour créer
des présentations, ou vous pouvez
tout aussi bien commencer a partir
d'une présentation vide. Pour plus
d'informations, voir le Guide de
démarrage rapide de PowerPoint 2013

Nouveau

Recherches suggérées:  Albums photos Calendsiers h d Nature

démo

Nouvelle présentation Bienvenue dans PowerPoint Organique

(http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId

=272047).

Enregistrer sous

® Site d'équipe adventureworks

&& OneDrive @ adventureworks

Envegistrer sous

imprimer && OneDrive de Camille Brunelle
[Tj Ordinateur
s

+ Ajouter un lieu

fon Intdgral Facette

Présenta

Rechercher des modeles et thémes en ligne o

Voir la E): — OEanique j

NN N N N
PSSR *
KRS *
lon AKX ] Facette
INTEGRAL

OneDrive Entreprise est votre espace de stockage de
fichiers en ligne. Les présentations enregistrées ici
sont privées tant que vous ne les avez pas partagées
avec d'autres personnes. De plus, vous pouvez
accéder a celles-ci en tout lieu et sur tout appareil,
ou presque.

Enregistrer dans une bibliotheque de documents

SharePoint

Par défaut, les sites SharePoint incluent une
bibliotheque de documents. Vous pouvez
enregistrer une présentation dans cet
emplacement. Toute personne ayant acces a
ce site peut la consulter et collaborer avec
vous sur celle-ci et sur d'autres documents
Office.

Enregistrer sous
@ Site d'équipe adventureworks
& OneDrive @ adventureworks
& OneDrive de Camille Brunelle

Ordinateur

e
gl

+

Ajouter un lieu

Creer une présentation dans Office 365

Vous n'avez pas besoin de l'application de bureau PowerPoint pour créer une
présentation. Si vous avez OneDrive Entreprise ou une bibliotheque de documents
SharePoint, vous pouvez créer une présentation a partir de la. PowerPoint Online vous
permet d'effectuer des taches de base et enregistre automatiquement votre présentation

dans cet emplacement.

1 Office 365 Outlook Calendrier Contacts Echange de News

PARCOURIR ‘ AICHIERS  BBUOTHEQUE |

E> Accueil  / MOD  Créer un fichier %
Documeé & ..
EE| Document Word

1. Choisissez

= I'emplacement : OneDrive

Entreprise ou Sites.

Bloc-notes
Tous les documents

Socmens I %] Présentation PowerPoint

Contenu du site v O Nom Modkié pa
— @ svidesl @ g OneNote 37 Camille Brunelle
Gt A% Suivides Camille Brunelle
@4 Rapport¢ E"E Enquéte Excel Camille Brunelle

2. Cliguez sur nouveau.

3. Choisissez Présentation

PowerPoint.


http://office.microsoft.com/fr-FR/support/powerpoint-2013-quick-start-guide-HA103673693.aspx?CTT=1
http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=272047

Ouverture et suppression de présentations

Vous remarquez quelques
différences quand vous ouvrez
PowerPoint 2013 pour la
premiére fois. Vous avez le
choix entre : la liste des
modeles disponibles, vos
présentations récentes avec
leur emplacement ou I'option
Ouvrir d’autres Présentations
pour accéder a votre espace
OneDrive Entreprise et aux
bibliotheques de documents
d'un site d'équipe.

PowerPoint

Récent

E] présentation ventes_adventurewo...

https://contoso865-my.spoppe.com »...

E] Excel 2007

Documents

adventureworks
https://contoso865-my.spoppe.com »...

E Ouvrir d’autres Présentations

Recherches suggérées :

Rechercher des modéles et thémes en ligne

Voir la
démo

Nouvelle présentation

TYPE DE BOIS
-

Type de bois Savon

Bienvenue dans PowerPoint

Albums photos  Professionnel ~ Calendriers  Graphiqu(

Ouvrir une présentation dans PowerPoint 2013

Choisissez I'emplacement de votre présentation, puis ouvrez-la.

SharePoint

Ouvrez une présentation
a partir d'un site d'équipe
SharePoint.

OneDrive Entreprise
Utilisez cet emplacement
pour accéder a votre espace
de stockage en ligne.

Ouvrir

PowePoint

Présentations (utilisation
récente)

Présentations (utilisation récente) (@

m présentation ventes_adventureworks

Présentations récentes

Accédez rapidement aux
présentations dans leur

emplacement par défaut.

Site d'équipe adventureworks

OneDrive @ ddvenmlrworks. E

(I

OneDrive de Camille Brunelle .

-l Excel 2007
Documents

lska_contosoB85_cesctp_n,

Ordinateur

i

+

Ajouter un lieu

OneDrive.com

Connectez-vous avec un
compte Microsoft pour

personnelles.

accéder a vos présentations

Ouvrir une présentation dans Office 365

Ouvrez rapidement une présentation a partir de OneDrive Entreprise ou d'un site d'équipe

SharePoint.

PowerPoint 2013

OneDrive @ adventureworks

Documents

Tous < [ Recherches on fier )

Partagé avec tout le monde

b rapport éat ventes, au'mwm Camifle Brunelle

) objectifs ventes équipe. M

Sélectionnez une présentation, puis

® I cliquez sur modifier pour 'ouvrir

@nouveau 7 télécharger @ synchroniser [ # modifier |4 gérer © partager

dans PowerPoint 2013.

PowerPoint Online
Cliquez sur le nom de la présentation

(5
¢
o5 éatventes Juillet2007-5uin2008 €
Ll
L3

Présentation &

o Bmars = Camille Brunelle

lly a3 heures = Camille Beunelle
v 26mars = Camille Beunelle
«s Hiera 1641 [ Camille Beunelle
e lly a ewiron une minute B Canille Brunelle

pour l'ouvrir automatiquement et
apporter des modifications de base
dans PowerPoint Online.

Supprimer une présentation dans Office 365

Il est aussi simple de supprimer une présentation dans OneDrive Entreprise que dans

SharePoint.

OneDrive @ adventureworks

1. Sélectionnez la

Documents

@ nouveau 7 télécharger & syrfhroniser ~
Tous s Rechercher un fichier el

v D Nom

[ E—————
@) présentation ventes_adventureworks
&

rapport état ventes_adventureworks_Camille Brunelle

@5 objectifs ventes équipe_adventureworks

# gérer | @ partager
Afficheles propriétés

@5 état ventes_adventureworks_juillet2007-juin2008_Camille Brunelle %+

présentation a supprimer.

Modifier les propriétés Partal Modiié par
Afficher dans le s Gamilleoonglle
Modifier dans le navigateur | & Camille Brunelle

= Camille Brunelle
Extraire

a Camille Brunelle
Historique des versions

= Camille Brunelle

Flux de travail
Télécharger une copie
Suivre

Partagé avec

I Supprimer I .

2. Cliquez sur gérer.

3. Choisissez Supprimer.




Travail en mode hors connexion avec
PowerPoint

Vous devez travailler sans connexion Internet ? Vous pouvez synchroniser des documents
ou des dossiers entiers sur votre ordinateur avant de partir en déplacement. Vos
modifications sont synchronisées automatiquement lorsque vous vous reconnectez.

Synchronise

r une bibliotheque

Vous pouvez synchroniser la bibliotheque entiere de votre espace OneDrive Entreprise et de
votre site d'équipe SharePoint.

PARCOURIR

FICHIERS  BIBLX

Bloc-notes

Documents

Accueil
Documents

Accueil @ nouveau ¥ télécharger | & synchroniser | ~ /

Tous les documents ~ +«« Rechercher un fich:

7 MODIFIER LES LIENS

Synchroniser un document ou un dossier

1. Sélectionnez Sites ou

OneDrive Entreprise.

2. Cliquez sur
synchroniser.

Vous pouvez choisir de synchroniser uniquement les présentations ou les dossiers sur lesquels

vous travaillez.

1. Sélectionnez
Sites ou OneDrive
Entreprise.

2. Sélectionnez un
document ou un
dossier.

3. Cliquez sur
synchroniser.
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Administrateur ~
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Comment fonctionne la synchronisation ?

La premiere fois que vous procédez a une synchronisation, le téléchargement de vos

documents sur votre ordinateur de bureau ou un autre appareil prend un peu plus de

temps. A présent, vous pouvez travailler en mode hors connexion sans perdre vos

modifications ou passer d’'une copie a une autre.

Chaque fois que vous apportez une modification, celle-ci est téléchargée automatiquement.

Apres avoir synchronisé OneDrive Entreprise ou un site d'équipe SharePoint, un dossier

correspondant contenant les documents que vous avez synchronisés est créé dans le

dossier Favoris de votre appareil.
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OneDrive Entreprise
Contient la liste des
documents de votre
bibliotheque OneDrive
Entreprise.

Votre Bureau

Indique I'emplacement
contenant les copies des
documents synchronisés
a partir de votre
bibliotheque OneDrive
Entreprise.



Collaboration
Partager des présentations

Quel que soit I'emplacement ou est stocké votre présentation, vous pouvez la partager avec
d’autres personnes, qu'elles fassent partie de votre organisation ou non. Lorsque vous
partagez une présentation, les personnes ayant besoin de la consulter ou la modifier

recoivent un message électronique comprenant un lien vers la présentation. D'un simple clic,

les réviseurs peuvent |'ouvrir en tout lieu et sur n‘importe quel appareil, ou presque.

1. Sélectionnez une

PowerPoint Online

Un de vos collegues na pas PowerPoint sur son ordinateur ? Utilise-t-il un Mac ? Aucun

probleme. Grace a PowerPoint Online, vous pouvez apporter des modifications de base

dans la méme présentation en méme temps.

Besoin d’autres options ?

i ? z .
el L B o 4 Ouvrez votre présentation dans

2 e (g1 e (9, G PowerPoint 2013 pour accéder a des

PowerPoint Online enregistre " .
9 options avancées, telles que des

automatiquement votre o 2 : g
g transitions supplémentaires, d'autres

présentation.

animations et le mode Présentateur.

Partage

Travaillez simultanément

sur la méme présentation
avec d'autres personnes.

présentation.

2. Cliquez sur Partager.
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M Exiger une connexion
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Camille Brunelle ?
OUVRIR DANS POWERPOINT P32 autres personnes sont connectées ~
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Pandora

Paramétres

PowerPoint Online affiche les personnes qui apportent des modifications ainsi ces derniéres.

CONCEPTION

AFICHAGE % | ouvemoans rowereovT [EE3

TRANSTIONS  ANIMATIONS

2 nouveaux
représentants
commerciaux

27 % d'augmentation
des ventes totales

Qui apporte des
modifications ?
Découvrez si d'autres
utilisateurs modifient la
méme présentation.

Modifications

Découvrez les diapositives
que d'autres utilisateurs
modifient dans votre
présentation.




Travall sur des appareils mobiles

Que vous utilisiez un téléphone Windows
Phone, un appareil Android, un iPhone, une
tablette ou un iPad, vous pouvez consulter
et modifier une présentation stockée sur un
site SharePoint ou un espace OneDrive
Entreprise.

Avec votre abonnement Office 365 pour les
entreprises, il vous suffit d'installer
I'application Office Mobile pour accéder a
votre présentation. A présent, vous pouvez
afficher les modifications de derniere minute
apportées a une présentation directement
sur votre téléphone ou tablette.

Configurer votre appareil

. Présentation North

g Offre Northwind

@/ Budget Northwind $|le d'equipe sentation Northwind...

le Northwind.docx

téléphone
g Recettes prévues + i

SkyDrive X
@ Ventes et marketing Y sketing Northwind._

Piéces jointes

@ Presentation Northr

SharePoint

\ | ICYe

Sur un appareil mobile, il vous suffit d'installer les applications et d'ajouter votre compte
Office 365 sur votre appareil. Recherchez et installez I'application appropriée dans le magasin
d'applications de votre appareil. Pour obtenir des instructions détaillées, voir :

« Utiliser Office 365 sur les appareils mobiles (http://go.microsoft.com/fwlink/?Linkld=396709)

* Configurer Office 365 sur votre Windows Phone

(http://go.microsoft.com/fwlink/?Linkld=396654)

» Configurer Office 365 sur votre iPhone ou iPad

(http://go.microsoft.com/fwlink/?Linkld=396655)

» Configurer Office 365 sur votre téléphone Android

(http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkIld=396656)

Informations complémentaires

Pour accéder a d'autres guides de démarrage rapide et des vidéos de procédure, voir I'Espace
formations Office 365 (http://go.microsoft.com/fwlink/?Linkld=392570).
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