Passer de Word 2010 a Office 365 pour les entreprises

Découverte

L'apparence de la version de bureau de Microsoft Word 2013 a changé par rapport a celle des versions précédentes. Voici une bréeve

présentation des nouvelles fonctionnalités et des modifications importantes qui ont été apportées.

Barre d’outils Accés rapide

Les commandes situées ici sont toujours
visibles. Cliquez avec le bouton droit sur
une commande pour l'ajouter ici.

Onglets du ruban

Cliquez sur un onglet du ruban pour afficher ses boutons et commandes. Lorsque vous ouvrez un document dans Word 2013,

I'onglet Accueil du ruban s’affiche. Cet onglet contient la plupart des commandes les plus fréquemment utilisées dans Word.

Gérez vos fichiers

Cliquez sur Fichier pour ouvrir,
enregistrer, imprimer et gérer vos
fichiers Word.

Nombre de mots
Le nombre de mots du document

s'affiche ici. Sélectionnez une portion
de texte pour afficher le nombre de
mots que contient la sélection.
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Besoin d’aide ?
Cliquez ici ou appuyez sur la touche F1.

Réduisez le ruban
Cliquez ici pour fermer le ruban et afficher
uniquement les noms des onglets.

Styles et titres

Choisissez des styles et des titres pour
homogénéiser I'apparence de vos
documents.

Effectuez un zoom avant ou arriére
Déplacez le curseur pour régler le
facteur de zoom.




Qu'est ce qu'Office 365 pour les
eﬂtreprises / Connexion a Office 365

Tout comme Office 2010 était une suite d'applications de bureau, votre abonnement 1. A partir de votre navigateur web,
Office 365 pour les entreprises est une suite de services en ligne performants qui inclut la accédez a I.’adrc.esse _ G Office 365
version la plus récente des applications de bureau Office. https://login.microsoftonline.com.
Grace a Office 365, VOUS pouvez : 2. Entrezvotre Compte prOfeSSiOﬂnel Connectez-vous avec votre compte professionnel
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* installer Office sur cinq ordinateurs ; P P 9 T R
Se connecter. Par exemple : : :
 afficher et modifier des documents en tout lieu a 'aide d'Office Online ;

p.lacroix@contoso.com

I™ Maintenir la connexion

+ travailler en mode hors connexion. Vos modifications seront automatiquement
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R . . , \ . . ¥ ible ?
Lorsque vous vous connectez & Office 365, vous disposez d'un accés rapide aux services i S e
suivants :
Outlook Contacts OneDrive Entreprise
. . , .
Consultez et envoyez Consultez des Stockez vos documents Prl Se en main d Offl ce 3 65
des messages informations sur professionnels.
électroniques. les contacts. R
‘ Lors de vos premieres ] Office 365 Outlook Calendrier (
. connexions, Office 365 vous
rl Office 365 Outiook  Calendner Contacts  [change de News S5 ses Camtle Drurmin = 0 ?
propose des liens vers tous ~ -
I les outils, les formations et DebUter avec Ofﬁce 365

Calendrier Echange Sites les informations dont vous

Planifiez des réunions de News Accédez a des avez besoin pour devenir

et des rendez-vous. Suivez des sites d'équipe. opérationnel. @ D

sites et des =
personnes. en llgne PC & Mac

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



https://login.microsoftonline.com/

Installation des applications de bureau Office 2013 Nouveautés du ruban Word 2013

Office 365 pour les entreprises est constamment a jour avec la version la plus récente d'Office La version de bureau de Word 2013 inclut un nouvel onglet Création qui vous permet de
pour ordinateur de bureau. Vous pouvez donc travailler en mode hors connexion dans Word et définir rapidement les thémes et les styles de vos documents.

d'autres applications Office. Si Office 2013 n'est pas encore installé sur votre ordinateur, vous
pouvez l'installer a partir d'Office 365.
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Pour plus d'informations, voir Installer Office sur votre PC ou Mac avec Office 365 pour les
entreprises (http://go.microsoft.com/fwlink/?Linkld=272460).
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Fonctionnalités utiles dans Word 2013

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

Dans Word 2010

Dans Word 2013

Ouvrir, enregistrer,
imprimer, prévisualiser,
protéger, envoyer ou
convertir des fichiers

Cliquez sur le bouton Fichier,

puis sur I'option souhaitée.
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Sélectionnez I'onglet Fichier,
puis I'option souhaitée.
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Fonctionnalités utiles dans Word 2013 (suite)

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

Dans Word 2010 Dans Word 2013
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Créatlon et enreglstrement de docu ments Enregistrer danS votre b|b||0théque de documents
SharePoint

Que vous commenciez a partir de votre application de bureau Word 2013 ou
d'Office 365 pour les entreprises, vous pouvez créer des documents et les placer dans Par défaut, les sites SharePoint incluent
votre espace OneDrive Entreprise ou votre bibliothéque de documents SharePoint. une bibliothéque de documents. Vous

pouvez y enregistrer des documents, et

rapport état ventes

Enregistrer sous

6 OneDrive@ adventureworks

toute personne ayant acces a ce site

@ Site d'équipe adventureworks

Créer un document dans Word 2013

peut les consulter et travailler dessus

6 OneDrive
Word 2013 propose des modéles simultanément. % pures empiacemens weh
que vous pouvez utiliser pour créer Nouveau
J; Ordinateur
des documents, ou vous pouvez 5 s
tout aussi bien commencer a partir crmmmm o e
d'un document vide. Pour plus E =~
d'informations, voir le Guide de 4 .
, . Vorla Créer un document dans Office 365
démarrage rapide de Word 2013 démo
(http://go.microsoft.com/fwlink/?Li Vous n'avez pas besoin de 'application de bureau Word 2013 pour créer un document.
nkld=272051). E~ Si vous avez OneDrive Entreprise ou une bibliothéque de documents SharePoint, vous

pouvez créer un document a partir de [a. Word Online vous permet d'effectuer des
taches de base et enregistre automatiquement le document dans cet emplacement.

Enregistrer dans OneDrive Entreprise 1. Sélectionnez
1_ OneDrive ou Sites.
FREEEEEE OneDrive Entreprise est votre
i PARCOURR | Fi BIBLIOTHEC
Enregistrer sous espace de stockage de fichiers en 2. Cliquez sur
e ligne. Les documents enregistrés ici — houveau.
O —. Wm’;ff:;;m,w s SONt Privés tant que vous ne les
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e avez pas partagés avec d'autres

& OneDrive @ adventureworks
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v DO«
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Ouverture et suppression de documents

Vous remarquez quelques différences quand

Word —

vous démarrez Word 2013 pour la premiere

fois. Vous avez le choix entre : un document Recent
. . N . . état entureworks_Ji
vide, une liste des modeéles disponibles, vos

idées site web adventureworks_camille.d.

documents récents avec leur emplacement ou

anecdotes événement team building_cam... Voir |
Bureau B
I'option Ouvrir d’autres Documents pour A —Y démg
Documents
7 \ . . Document vierge Bienvenue dans
accéder a votre espace OneDrive Entreprise et Bies b penone il Bl
aux bibliothéques de documents d'un site A B e aamme e Tire Titre
d'éq u | pe. (@@ Ouvrir d'autres Documents
Choisissez 'emplacement de votre document, puis ouvrez-le.
OneDrive Entreprise SharePoint Documents récents
Utilisez cet emplacement Ouvrez votre document a partir Accédez rapidement aux classeurs
pour accéder a votre espace d'un site d'équipe SharePoint. dans leur emplacement par défaut.
de stockage en ligne.
Word ? - 0O
@ Camille Brunelle
Ouvrir
Nouveau
= @ Doauments ((tisationTécents) Documents (utilisation récente) C
m =] état ventes_adventureworks_juillet2007-juin2008_Camille Brunelle.doc
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- Boresi compte Microsoft pour
S ; Autres emplacements web n =] objectifs déquipe_adventureworks.docx , p N p
! Buresu accéder a vos documents

personnels.

Ouvrir un document dans Office 365

Ouvrez rapidement des documents a partir de OneDrive Entreprise ou d'un site d'équipe
SharePoint.

Word Online Word 2013
Sélectionnez s | o Sélectionnez un

le nom du e S nouieau ¥ thkichirger 0 relumnier #ghien opatage document, puis
document - = ‘ choisissez modifier
pour 'ouvrir = pour l'ouvrir dans
automatiqueme i Word 2013.

nt dans Word -

Online.

Supprimer un document dans Office 365

Il est aussi simple de supprimer un document dans OneDrive Entreprise que dans
SharePoint.

A H OneDrive @ adventureworks
1. Sélectionnez le . p
. Documents ® 2. Cliquez sur gérer.
document a
supprimer. o [edenie B A
¢« D Modifier les propriétés dage
Partagé avec tout le monde Afficher dans le navigateur ] Camille Brunelle
& ventes Modifier dans le navigateur a8 Camille Brunelle
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Suivre
Suppri P
L] @ 3. Choisissez

Supprimer.



Travail en mode hors connexion

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.

Synchroniser une bibliotheque

Vous pouvez synchroniser la bibliothéque entiere de votre espace OneDrive Entreprise et de

votre site d'équipe SharePoint.

Outlook Calendrier Contacts Echange de News OneDrive Sites . Ardminictratour desrunele ~ £3 ?

PARCOURR | FICHIERS  EIBLIOTHEQUE

Documents

1. Sélectionnez

OneDrive ou Sites.

Acsties @ nouveau ¥ télécharger @ ——
BoG viotes Tous les documents  »+» Rechercher un fichier )
Documents ) 2. Cliquez sur
Contenu du site 4 ¥, Nom Modifié Modifié pa .
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Synchroniser un document ou un dossier

Vous pouvez choisir de synchroniser uniquement les documents ou les dossiers sur lesquels
vous travaillez.

Outlook Calendrier Contacts E£change de News OneDrive Sites .. Administrateur ~ EREITICYETLEICEESEEF oS ]
e

I—.
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1. Sélectionnez

OneDrive ou et D ONeDnVe © adventurewonts
Sites Documents

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 qui contient les documents synchronisés est créé dans le dossier Favoris de
votre appareil.

OneDrive Entreprise
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Documents
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document a
synchroniser.

3. Cliquez sur
synchroniser.
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e 13 mars ® Camille Brunelle
w19 mars a Camille Brunelle
« llya2heures ® Camille Brunelle
19 mars ] Camille Brunelle
«« 1ly a environ une heure 2% Camille Brunelle

& Téléchargement
| % OneDrive Entreprise |

Bf- état ventes_adventureworks juillet2007-ju..
B objectifs ventes équipe_adventureworks

Entreprise.
v [ Nom [ Partage Modifié par
Partagé avec tout le monde «s 13 mars 8 Camille Brunelle
@%] présentation ventes_adventureworks . llya4jours &% Camille Brunelle
@f rapport état ventes_adventureworks_Camille Brunelle . Ilya6jours 8% Camille Brunelle
W état ventes_adventureworks_juillet2007-juin2008_Camille Brunelle | ... 19 mars a Camille Brunelle
@ objectifs ventes équipe_adventureworks . Illya6jours &% Camille Brunelle
R P Votre appareil
v, - om . ,

4 .7 Favoris Indique I'emplacement
Bl Bureau &. Partagé avec tout le monde contenant les copies des
T o7 K o
1=/ Emplacements rgcents | présentation ventes_adventureworks documents synchronisés
B sharePoint W=| rapport état ventes_adventureworks_Camille... a partir de votre

bibliotheque OneDrive
Entreprise.



Collaboration

Partager des documents

Quel que soit I'emplacement ou est stocké votre document, vous pouvez facilement le
partager avec d'autres personnes, qu'elles fassent partie de votre organisation ou non.
Lorsque vous partagez un document, les personnes ayant besoin de le consulter ou le
modifier recoivent un message électronique comprenant un lien vers le document. D'un
simple clic, les réviseurs et vous-méme pouvez I'ouvrir en tout lieu et sur n‘importe quel
appareil, ou presque.

2. Cliquez sur 3. Entrez I'adresse de

Partager.
I relecteur.

1. Sélectionnez
votre document.

messagerie ou le nom du

neDrive @ adventureworks

Documents

P nouveau 7 télécharger & synchroniser « modifier # gérer | © partager

Pus | Rechercher un fichier o 4. Cliquez sur
i x
D Nom Partager « objectifs ventes équipe_adventureworks » Partager
@ Ouvert & toute personne disposant dun ien invité .
Partagé avec tout le monde
Peut modifer V]
@ % présentation ventes_adventureworks
v rapport état ventes_adventureworks_Camille Brunelle DR lactitatly

2 exiger une connesion

Word Online

Un de vos collegues n'a pas Word sur son ordinateur ? Utilise-t-il un Mac ? Aucun

probleme. Grace a Word Online, vous pouvez apporter des modifications de base dans
le méme document en méme temps. Word Online affiche les personnes qui apportent
des modifications ainsi ces derniéres.

Pas de bouton Enregistrer ?

Ne vous inquiétez pas, car

Word Online enregistre
automatiquement votre document
pendant que vous travaillez.

@3 Word Online

Besoin d’autres options ?
Ouvrez le document dans
Word 2013 pour tirer parti
de I'ensemble des
fonctionnalités de Word.

OUVRIR DANS WORD [P Collaborateur invité modifie également =

Partage

Travaillez simultanément
sur le méme document
avec d'autres personnes.

Partager Camille Brunelle ?

commentaires et les
modifications de
tous les relecteurs.

FICHIER ACCUEIL  INSERTION  MISEENPAGE  REVISION  AFFICHAGE  Dites-nous ce que vous voulez fair
ABC ] € =
v L J J =
Orthographe Nouveau Précédent Suivant = Afficher les
2 commentaire commentaires
Orthographe Commentaires
Commentaires x
@ Nouveau commentaire
Camille Brunelle A
Notre nom doit-il étre écrit en rouge ?
adventureworks
Invité
Rapport état des ventes. 2014 Tll Je pourrai ajouter les chiffres du service arflstique dés que
Claude me les aura transmis.
~Charfine
< > A
ENVIRON 6 MOTS  FRANCAIS (FRANCE) ENREGISTRE SIGNALER UN PROBLEME _ PARTICIPER A L'AMIJIORATION D'OFFICE
Modifications Qui apporte des modifications ?
Affichez les Vous pouvez voir les noms des

autres utilisateurs apportant des
modifications s'ils sont connectés.



Travail sur des appareils mobiles

Que vous utilisiez un appareil Windows
Phone ou Android, un iPhone, une
tablette ou un iPad, vous pouvez

consulter et modifier des documents

. Présentation North

Word stockés sur un site SharePoint ou g Ofe Northwind

un espace OneDrive Entreprise. i Budget Northwind [l Site d'équipe

sentation Neethwind...

télephone ke Northwind.docx

Vous n'avez besoin que de 'application

g Recettes prévues ]

Office Mobile pour accéder a vos SkyDrive

@ Ventes et marketing rketing Northwind...

Pieces jointes 12-Rappert financier...

documents. A présent, vous pouvez

a Présentation Nortir

afficher et apporter des modifications de SharePoint

derniere minute dans un document “ @ e TgTeEt e

directement sur votre téléphone ou o A2
tablette.

Configurer votre appareil

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).



https://sdfpilot.outlook.com/owa/?realm=Contoso865.ccsctp.net&wa=wsignin1.0#path=/mail
http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=392570
http://office.microsoft.com/fr-FR/HA104113526.aspx
http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=396709
http://office.microsoft.com/fr-FR/office-365-business/redir/AF104116267.aspx?CTT=5&origin=HA104113526
http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=396654
http://office.microsoft.com/fr-FR/office-365-business/redir/AF104116264.aspx?CTT=5&origin=HA104113526
http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=396655
http://office.microsoft.com/fr-FR/office-365-business/redir/AF104116265.aspx?CTT=5&origin=HA104113526
http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=396656

