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Le nouvel Office : travailler ensemble,
naturellement.

Avec Office 365 profitez pleinement du nouvel Office 2016. Ce
service sous forme d'abonnement vous permettra de profiter
de toutes les fonctionnalités de cette nouvelle édition qui
constitue une mise a jour importante que vous ne devez pas
manquer ! Elle facilite le travail en équipe et en situation de
mobilite, elle est parfaitement intégrée a Windows 10 et
adaptée a vos besaoins, le tout dans un environnement securise.



Concu pour le travail en équipe




Co-creation et coédition en temps réel

Travaillez a plusieurs sur la méme page en utilisant la co-création dans Word, PowerPoint et OneNote. La co-
création est disponible pour des documents partagés sur OneDrive, OneDrive Entreprise ou SharePoint Online
; elle permet a plusieurs personnes de modifier simultanément le méme document. La coédition dans Word
vous permet de voir ce que les autres saisissent dans un document Word : vous voyez leurs corrections en
temps réel, a mesure qu'elles se font.
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La coédition en temps réel est disponible lorsque vous travaillez sur des documents Word partagés sur des sites
OneDrive, OneDrive Entreprise ou SharePoint Office 365. Lorsqu'une autre personne ouvre le méme document, une
boite de dialogue demande a chacun d'accepter la co-création si vous ne |'avez pas déja fait.

Remarque : Cette acceptation s'effectue au niveau de l'application, pas du document. Si vous acceptez, chaque
fois que vous vous trouverez dans un espace de collaboration avec d'autres personnes ayant accepte elles aussi
la co-création ou qui coéditent dans Word Online, ces personnes verront vos modifications a mesure que vous les
effectuerez. Vous pouvez activer ou non cette fonctionnalité mais si vous l'activez, elle ne sera pas limitée au
document pour lequel vous ['avez acceptée la co-création la premiére fois.

Optez pour la coédition en temps réel

1. Ouvrez avec Office 2016 ou Office Online, un document Word enregistré sur un site OneDrive, OneDrive
Entreprise et SharePoint Online.

2. Lorsqu'un message vous demande si vous souhaitez partager les modifications, choisissez Oui. La coédition en

temps réel est désormais activée pour n'importe quel document sur lequel vous travaillez dans un espace
collaboratif.



Bouton de partage

Le bouton de partage vous permet d'inviter facilement et rapidement d'autres personnes a réviser ou a modifier
votre document. Il est situé dans le ruban dans Word, PowerPoint ou Excel. Le volet de partage vous permet de
voir qui a acces au document, d'inviter des personnes, de gérer les autorisations d'acces a votre document et de
voir qui travaille actuellement dessus. Vous pouvez méme envoyer un message instantané ou appeler quelqu'un
depuis votre logiciel grace a l'intégration de Skype Entreprise dans les applications Office.
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Partager un fichier

1. Seélectionnez Partager sur le coté droit du ruban de votre logiciel.

2. Sile document n'est pas déja enregistré dans le Cloud :

e Dans le volet Partage, choisissez Enregistrer dans le cloud.
e Sur la gauche, sous Enregistrer sous, choisissez I'emplacement dans le Cloud ou vous souhaitez enregistrer
le document, puis sélectionnez le dossier destination.

3. Dans le volet Partage, invitez des personnes et sélectionnez celles qui peuvent modifier ou uniquement afficher le
document.



Historique des versions

L'historique des versions a été ameélioré et vous permet d'afficher ou de revenir a des versions précédentes de vos
documents. Vous pouvez modifier et partager n'importe quelle version, en toute confiance. L'historique sait gérer
les documents enregistrés dans OneDrive Entreprise ou SharePoint Online.
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Revenir a une version précédente
1. Dans l'onglet Fichier, sélectionnez Historique. L'onglet Historique s'ouvre a droite du document.

Si vous ne voyez pas Historique dans I'onglet Fichier, votre document n'est pas enregistré dans le Cloud ou dans
un emplacement qui est capable de suivre I'historique des versions.

2. Dans l'onglet Historique, sélectionnez la version du document que vous souhaitez réviser.



Bloc-notes partagés

Les blocs-notes OneNote partagés sont regroupés dans un emplacement unique pour partager toutes les
informations d'un projet comme des photos, des vidéos, des dessins, des notes manuscrites ou saisies, des
captures d'écran ou encore des pages Web. Travaillez ensemble sur le méme bloc-note et OneNote
synchronisera les modifications. Grace a I'outil de recherche, chacun peut trouver rapidement ce qu'il cherche.

Partager le bloc-notes

Microsoft
OneDrive de Julien Roland » Documents » OneNote

Partager Partager avec des personnes
Entrez des noms ou des adresses de messagerie

s. Partager avec des personnes

Inclure un message personnel avec linvitation

@D  Obtenir un lien de partage

@ Partager avec la réunion

[=T Déplacer le bloc-notes Demander les informations didentification de l'utilisateur avant I'accés au document.
*
we

Partager

Partagé avec

Julien Roland
Propriétaire

3 Prix
Réduits |

Notveautés,

Créez un bloc-note OneNote partagé

1. Dans l'onglet Fichier, choisissez OneDrive ou OneDrive Entreprise, puis sélectionnez Nouveau et saisissez le nom
du bloc-note (par exemple Equipe Alpha). Cliquez sur le bouton Créer un bloc-note.

2. Pour ajouter un membre, cliquez sur Fichier puis sur Partager et saisissez les adresses emails des personnes avec
lesquelles vous souhaitez partager le bloc-notes. Vous pouvez ajouter un message optionnel.

3. Cliquez sur Partager et OneDrive enverra des notifications de partage aux membres de I'équipe que vous avez
choisis.

Utilisez I'onglet insertion du ruban pour ajouter des fichiers, des images, des liens et méme des
enregistrements.



Réunions modernes

Vous avez besoin de débattre sur un sujet avec quelqu'un ou plusieurs personnes ?
Utilisez Skype Entreprise pour voir si la ou les personne(s) sont disponibles et
envoyez un message instantané pour obtenir une réponse rapide. Ajoutez facilement
la voix, la vidéo et un partage d'écran au cours de la conversation.

Aik Chan PRgESLINg

. . _ Hi David, have 5 minutes fo...
Available - Video Capable
PRODUCT MANAGER

0000 -

Options ~ Ignore

Utilisez la visioconférence en haute définition de Skype Entreprise, la co-création et le partage d'écran et
d'applications pour une expérience moderne et professionnelle.

9 Conversation (6 Participants)
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Sure, give me a second

Let me know what you think

That is perfect. | love the way

you designed it

Quelques astuces :

Connectez-vous avec les identifiants de votre organisation (par exemple les identifiants Office 365), pas avec
votre nom Skype ni votre compte Microsoft.

Utilisez la recherche pour trouver votre interlocuteur dans votre organisation (avec Skype Entreprise). Pour
conserver ses coordonnées, cliquez-droit et choisissez Ajouter a la liste des contacts.

Pour envoyer un message instantané a un de vos contacts, double-cliquez sur son nom dans la liste des contacts
et commencez a saisir votre message.

Pour téléphoner a quelqu'un, passez la souris sur son nom dans la liste des contacts et cliquez sur Appel Skype.
Cliquez sur le bouton Vidéo au cours d'un message instantané pour une expérience en face-a-face.

Planifiez des réunions Skype a partir de votre calendrier Outlook en cliquant sur Nouvelle réunion Skype dans le
ruban, et définissez l'invitation a la reunion comme vous le faites d'habitude. Tous les destinataires recevront le
lien Participer a une réunion Skype. Au cours d'une conversation, cliquez sur le bouton Présenter pour montrer
votre poste de travail ou une présentation PowerPoint.



Office sur tous vos appareils

Affichez et modifiez vos documents Office sur vos appareils Windows, Andoid ou Apple. Révisez, modifiez,
analysez et présentez vos documents avec une expérience similaire et cohérente entre tous les types
d'appareils.

Obtenez Office sur votre appareil maobile

Obtenez Word, Excel, PowerPoint, Outlook, OneNote, Skype et OneDrive Entreprise sur votre appareil mobile.

iPhone | iPad | Téléphone Android | Tablette Android | Tablette Windows



https://products.office.com/mobile/office-iphone
https://products.office.com/mobile/Office-iPad
https://products.office.com/mobile/office-android-phone
https://products.office.com/mobile/office-android-tablet
https://products.office.com/mobile/office-windows-phone

Parfait avec Windows 10




Hello

Qui n'aime pas recevoir un Hello sympathique ? Votre appareil Windows 10 vous accueille par votre
nom et s'allume en votre présence. Avec Hello*, vous pouvez vous connecter a votre PC et a Office
365** d'un simple regard ou d'un simple geste — plus besoin de mot de passe. C'est sécurise, et vous
pouvez étre sUr que vous — et seulement vous — pouvez déverrouiller votre appareil.

L)
o

Hello Miranda Vance

4354

Monday, July 13

Interview new consultant

* Windows Hello nécessite un matériel spécifique, notamment un lecteur d'empreinte digitale, un capteur infrarouge ou d'autre s capteurs biométriques.
* Dans certains cas, vous devrez saisir un code PIN avant de pouvoir activer Windows Hello.
** Dans certaines configurations, une authentification supplémentaire peut étre nécessaire.

Cortana et Office 365

Utilisation de Hello

e Configurez Hello
O Sur le bouton Démarrer, 8@ sélectionnez Paramétres > Comptes > Options de connexion pour activer

Hello. Dans Hello, vous disposerez des options visage, empreinte digitale ou iris si votre PC est équipé d'un
lecteur d'empreinte ou d'une caméra qui prend en charge ces fonctionnalités. Vous pourrez ensuite vous

connecter d'un simple geste ou d'un coup d'ceil.
e Connectez-vous a Windows Hello via votre compte Microsoft ou votre compte Office 365.

e lorsque vous lancerez Office, vous serez automatiquement connecté sous votre compte.

Cortana est votre assistante numérique personnelle. Elle est présente sur tous vos appareils Windows 10 pour
vous aider dans vos taches a la maison, au travail ou lors de vos déplacements. Grace a son auto-apprentissage,

Cortana devient plus utile de jour en jour tout en restant transparente pour que vous lui conserviez votre

confiance.*
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Cortana peut méme se connecter a votre compte Office 365 afin de vous permettre de voir I'organisation de
votre journée en un coup d'ceil, de connaitre votre prochain rendez-vous et d'agir. Elle peut méme vous aider a
préparer vos prochaines réunions de groupe en trouvant les fichiers nécessaires, en prenant des notes et en vous
donnant des informations sur des personnes importantes afin que vous soyez pleinement informé.

* Cortana n'est disponible que dans certaines régions. L'expérience peut changer selon la région et I'appareil.

_Q_ 78r St.mny

p=l) 3rd quarter team meeting

) % (S]

Opencalendar  Running late ~ Open Skype

Utilisez Cortana avec Office 365
e Votre entreprise doit tout d’abord sélectionner I'option Premiere version dans le Centre d'administration Office 365.
e Connectez Cortana a votre compte Office 365 pour enrichir votre expérience :

o Cliquez sur l'icéne du bloc-note de Cortana puis cliquez sur « Comptes connectés ». Si vous disposez d'un
compte Office 365 Business, vous devrez vous connecter sous ce compte. (Cortana respecte |'expérience
d'authentification définie par votre entreprise.)

o Pour utiliser Cortana dans des scénarios Office 365, vous devez configurer les applications Calendrier et
Courrier de Windows 10 avec Office 365.

Une fois connecté sous votre compte Office 365 Business, votre expérience Cortana s'enrichira. Cortana deviendra votre
interlocutrice privilégiée en regroupant toutes les informations dont vous aurez besoin pour votre journée.

Par exemple, si vous préparez une réunion de groupe, Cortana placera I'heure et I'emplacement dans I'application courrier
et calendrier, retrouvera les derniers documents stockés dans le Cloud sur lesquels vous avez collaboré, et vous connectera

a une réunion Skype.

12



Applications Office Mobile sur Windows 10

Les applications Office pour mobile vous permettent de rester efficace pendant vos déplacements,
lorsque vous travaillez sur une tablette ou un smartphone Windows 10. Les applications tactiles Word,
Excel, PowerPoint et OneNote vous permettent de travailler a toute heure, en tout lieu, sur vos
documents, sans altérer la fidélité de I'affichage entre tous vos appareils Windows 10. Chaque tablette et
chaque smartphone Windows 10 est préinstallé avec les applications mobiles Office. Vous étes
immeédiatement opérationnel.

117 Sara's Notebook + [IEsus (s (s (rein) [Woh)) g o«

Budget Overview

Exporsa by cotncry
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e
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Continuum

Avec Continuum, retrouvez sur votre téléphone Windows 10 une expérience semblable a celle de votre
PC.* Sur certains téléphones Windows 10, vous pouvez utiliser un accessoire compatible Continuum
pour projeter, méme sans fil, sur n'importe quel moniteur.** Vous pouvez méme connecter une souris
et un clavier pour utiliser votre téléephone comme un PC et encore mieux travailler.* Avec les
applications Office,*** vous pouvez projeter, créer et modifier votre présentation ou votre budget
Ventes depuis votre téléphone vers un moniteur tout en utilisant le méme téléphone pour prendre des
notes avec OneNote au cours de la reunion.
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Utilisation des applications Office pour mobiles (Word, Excel, PowerPoint, OneNote) sur une tablette ou un smartphone
Windows 10

Pour Word, Excel et PowerPoint :
1. Cliquez sur I'application Word, Excel ou PowerPoint.
2. Connectez-vous a l'application

e Les utilisateurs en entreprise doivent posséder un abonnement Office 365 qui leur confere les droits
d'utilisation et déverrouille les fonctionnalités de création et de modification dans les applications
Office. Vous trouverez la liste des abonnements Office 365 éligibles sur la page
https://products.office.com/office-resources

3. Clest prét | Vous pouvez commencer a afficher, réviser, modifier et créer des documents.

Pour OneNote :
1. Cliquez sur I'application OneNote préinstallée dans le menu Démarrer de Windows.

2. Connectez-vous avec un compte Microsoft pour accéder a toutes les fonctionnalités de OneNote a partir de
n'importe quel type d'appareil.

e les utilisateurs en entreprise doivent posséder un abonnement Office 365 qui leur confere les droits
d'utilisation professionnels pour utiliser OneNote avec OneDrive Entreprise et SharePoint. Pour ajouter
un compte professionnel ou d'école a Office 365, allez dans Paramétres > Comptes et cliquez sur le
bouton « Ajouter un compte ». Vous trouverez la liste des abonnements Office 365 éligibles sur la
page https://products.office.com/office-resources

3. Clest prét | Vous pouvez commencer a afficher, réviser, modifier et créer des blocs-notes.

* La disponibilité de ces téléphones Windows 10 débutera a 'automne 2015. La date exacte de lancement varie en fonction du marché.

** Disponible uniquement sur certains téléphones Windows 10. Le moniteur externe doit posséder des entrées HDMI. Nécessite un ac cessoire compatible

avec Continuum.
% Abonnement a Office 365 nécessaire.

datilhil
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Adapté a vos besoins




Pieces-jointes intuitives

Outlook inclut désormais la fonctionnalité Piece-jointes intuitives. Cette fonctionnalité vous permet de joindre
un document via une liste qui répertorie les documents Office dans le ruban. Ainsi, vous pouvez rapidement
trouver un document a joindre a votre email.

Pour les fichiers enregistrés dans OneDrive, OneDrive Entreprise ou SharePoint, vous pouvez les partager et
contréler qui peut modifier ou uniquement accéder a la piece jointe. Ainsi, vos collegues peuvent travailler sur
une méme copie d'un document au lieu de plusieurs. Les destinataires recoivent un lien vers le document, et
les pieces jointes du Cloud se comportent comme des pieces jointes traditionnelles et peuvent étre filtrées.

Joindre des pieces-jointes intuitives aux emails Outlook

Joindre un Elément Carte de Calendrier

fichier= Outlook visite

Eléments récents

Aventures
je

Aventures
Budget familial2
Budget familial2
Auction Presentation
Contacts Suggérés Outlook
Capture d'écran (10)
Capture d'écran (9
Office Mix2

z ture
Capture d'écran (8)
OPffice Mix

Voyage au Pacifique
' Ktog

Options

‘ -

Vi
Une
signature =

Parcourir les emplacements web

Format du texte  Révision

-

Tableau Images Images Formes SmartArt Gr—""~

en ligne

b=l |

Rendez-vous - Message (HTML)

l [c B
A Christian Couet (ccouet@outlook.fr);
Cc..
Objet Rendez-vous
i Aventures.docx
Joint Wi -
7 Tout le monde peut mo...
Quvrir
Christia
Quurir 'emplacement du fichier
t vas-tu Joindre en tant que copie

P Modifier les autorisations 4 Tout le monde peut modifier
& Impression rapide Tout le monde peut afficher
E Enregistrer sous

X Supprimer la piéce jointe

E@ Copier

1. Dans votre email ou votre rendez-vous, sélectionnez Joindre un fichier.

2. Dans la liste des éléments récents, sélectionnez le fichier enregistré dans le Cloud que vous souhaitez joindre a votre
message. Les fichiers stockés dans le Cloud apparaissent avec I'icone d'un nuage dans la liste des éléments récents.

Pour joindre d'autres fichiers, sélectionnez a nouveau Joindre un fichier.

4. Envoyez votre message.

5. Outlook configurera automatiquement les autorisations Modifier de vos destinataires pour qu'ils puissent accéder
aux documents enregistrés dans OneDrive, OneDrive Entreprise et SharePoint Online. Vous pouvez modifier ces
autorisations pour que vos destinataires ne puissent qu'afficher les pieces jointes. Pour cela, déroulez le menu sur la
piece jointe et cliquez sur Modification des autorisations puis choisissez Les destinataires peuvent afficher.
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Le courrier Péle-méle

La nouvelle fonctionnalité d'Outlook, Péle-méle, trie automatiquement vos emails par priorité selon vos
habitudes et place les messages a faible priorité dans un dossier séparé « Péle-méle » afin de vous donner une
vue résumeée de la journée pour que vous ne manquiez rien d'important. Lorsque vous étes en déplacement, la
boite de réception de I'application Outlook mobile vous aide a trier rapidement vos messages et place vos
messages de faible prioritée dans une vue séparée. Les messages sont a la portée d'un simple mouvement de
doigt mais cette distinction fait toute la différence lorsque vous travaillez sur un petit écran.

Courrier péle-méle 1
Boite de réception 42
. = Flux RSS
Référencement Partenaires
Brouillons[8]
Eléments envoyés
Eléments supprimés 1
Boite d'envoi
Courrier indésirable
Historique des conversations

[> Dossiers de recherche

|> Groupes

Vous pouvez configurer vos préférences de courrier péle-méle via Outlook sur le Web. Remarquez que si vous
sélectionnez Gérer le courrier péle-méle dans Outlook sur votre poste de travail, vous voyez apparaitre la page de
préférences Courrier d'Outlook sur le Web.

Activer le courrier péle-méle

Vous devez activer cette fonctionnalité dans Outlook sur le Web avant de pouvoir I'utiliser dans I'application Outlook de
votre poste de travail.

1. A partir d'un navigateur, rendez-vous sur la page https://portal.office.com, et connectez-vous avec vos identifiants
Office 365.

Sélectionnez le lanceur d'applications @ puis choisissez Courrier.
En haut de la page, sélectionnez Paramétres > Options.

Dans Options, sélectionnez Courrier.

g W

Sélectionnez Péle-méle, puis le bouton Séparer les éléments identifiés comme péle-méle et choisissez Enregistrer.

De retour dans le programme Outlook pour poste de travail, vous constaterez qu'un nouveau dossier nommé Péle-méle
est apparu.
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Théemes Office

Choisissez le theme parmi les nouveaux Thémes Office qui vous convient. Le theme Gris sombre renforce le

contraste afin de simplifier la lecture ; le theme coloré est rafraichissant et moderne ; le theme blanc est plus
traditionnel.

v mssbeeoe, AQBL assbeeoe AABL Al )

Normal | TOCHesd  No Spacing

ayout

el o T gures | 1 NoSpaang Hsading 1 Heading 2

Disponible des aujourd'hui dans
B Word B PowerPoint B Excel B OneNote B Qutlook B Access B Publisher

Changer de theme

1. Dans le menu Fichier, et ce depuis n'importe quelle application Office 2016, sélectionnez Compte.
2. Dans la liste des Themes Office, sélectionnez le theme qui vous plait.

Ce théme s'appliquera a toutes vos applications Office 2016 pour poste de travail.
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Dites-moi ce que vous voulez faire

Tapez juste un mot dans Dites-nous ce que vous voulez faire puis rechercher. Ce nouvel outil vous conduit
directement a la fonctionnalité ou I'information que vous cherchez. Par exemple, si vous saisissez « nouvelle
image », « ajouter une image » ou simplement « image », Rechercher affiche la commande Insérer une image.

Budget Voyage - Excel

Y Ajouter ou supprimer des filtres

Y, Filtre avancé

Y Trier et filtrer 4

cherrh iaidigete s Insérer un segment
Budget prévisionnel du voyage (USD) $1500,00 - | E¥ Insérer une chronologie

1 Obtenir de I'aide sur « fil »

Vous étes en dessous du budget de $56,80 e r b
plpenses po—— Colt Qté  ColtUSD Notes £ Recherche intelligente sur « fil »
Avion Billets $0,00 0 50,00 Trajet en voiture plut6t qu'en avion
Carburant Colit par gallon $3,33 9% $319,20  Codt aller-retour
Hotel Chambre $180,00 3 $540,00 Hébergement dans le parc
Location voiture Colit par jour $0,00 4 $0,00 Pas nécessaire
Diner sur place Montant $60,00 3 $180,00  Vaut le prix |
Divers Montant $25,00 2 $50,00  Souvenirs et cartes
Déjeuner Colit par jour $12,00 4 548,00  Déjeuners pique-nique uC - aitaed
Petit-déjeuner Colit par jour $8,00 4 $32,00 Café
Chaussures de randonnée 2 paires (enfants) $68,00 2 $136,00 Bottes de pluie enfants trop petites W Dieer ol plach O

2 . G Saag Déjeuner wPetit-déjeuner
Vetedepuie 4capes oepe S0 e $am G phe gitomie o & i

Disponible aujourd'hui dans :
B Word B PowerPoint B Excel B OneNote Outlook B Access B Publisher

Utiliser la fonctionnalité ‘Dites-moi ce que vous voulez faire’

1. Dans le haut du ruban, saisissez ce que vous recherchez dans le champ Rechercher. A mesure que vous tapez des
caracteres, des résultats apparaissent.

2. Sélectionnez le résultat qui correspond a votre tache.

Voir les commandes précédentes

o Cliquez ou appuyez sur le champ Rechercher. La liste Utilisé récemment apparait et affiche les cing dernieres
commandes que Vous avez exécutées.



Recherche intelligente

Recherche intelligente vous permet de rechercher et d'analyser des informations contextualisées en sélectionnant
un ou des termes dans un document. Lorsque vous cliquez sur Recherche intelligente, un volet s'ouvre et vous
pourrez alors lire des informations venant du web en relation avec votre sélection sans quitter I'application Office.
Recherche intelligente s'appuie sur Bing et utilise le texte sélectionné et le contenu environnant pour afficher des
résultats pertinents.

Publipostage  Révision  Affichage julie Debruyne Q. Part:
. Insights
Parce que Jean est un aventurier © | web

us manquer,

Définitions : revoyure - Dictionnaire de frangais Larousse

s (a la fin de l'été) 2

Sas dfuna journse revoyure - Définitions Frangais : Retrouvez la définition de revoyure, ainsi que

| les expressions ns, section_expression, conjugaison
synonymes, homonymes, difficultés, citations
a la revoyure : signification et origine de I'expression
Le ) L v t e SO g e OGRS b sy
Segoe Ul Lii~ |11 A A WY ‘;“'
et |
se G I S aby | e -G Styles est désuéte de nos jours, et se disait auparavant "étre de revoyure
[ -— 3—
« o Revoyure : Définition simple et facile sur Linternaute
% Couper Revoyure : définition,
B Copi la langue francaise. Définition : Fait de se revoir.
=g Copier
o . . : A
0 Options de c0||age B Définition a la revoyure | Dictionnaire définition
Cherchez 4 la revoyure et beaucoup d'autres mots dans le dictionnaire de
définition et synonymes franqais de Reverso.
a la revoyure : définition de a la revoyure et ..
Sentier’ Desc Définitions de a la revoyure, synonymes, antonymes, dérivés de & la revoyure
dictionnaire analogique de  la revoyure (frangais)
S Offr
Nisqually
Vista Trail Nisal Synonymes » a la revoyure — Wiktionnaire
Bench & E‘% Traduire Francais [modifier | modif Etymologie [modifier | modifier le
Show Lakes - leures re Locution interjective [modifier |
€IS : modifier le wikicode]
@, Lien hypertexte... | RTINS MR
— r

* .
T Nouveau commentaire

Disponible aujourd'hui dans :
B Word B PowerPoint B Excel B Outlook

Utiliser Recherche intelligente

1. Sélectionnez la phrase ou le mot sur lequel vous souhaitez obtenir des informations.
2. Effectuez une des taches suivantes :
e Cliquez-droit sur la sélection et choisissez Recherche intelligente dans le menu flottant.

e Sur un écran tactile, appuyez et maintenez la pression sur le mot ou la phrase, et sélectionnez la fleche sur la
droite de la barre d'outils de formatage. Dans le menu qui apparait, choisissez Recherche intelligente.

e Sur le ruban, dans I'onglet Révision, choisissez Recherche intelligente.

Le volet Recherche s'ouvre et affiche les résultats.
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Documents itinérants

Passez facilement d'un appareil a un autre et retrouvez vos documents comme vous les avez laissés. Avec
I'intégration du Cloud, les applications Office savent sur quels documents vous travaillez et a quelle page vous
avez quitté le document. De plus, vous pouvez lire et modifier des documents Word, Excel, PowerPoint et
OneNote dans un navigateur Web, a condition que ces documents aient été enregistrés dans un emplacement
dans le Cloud comme OneDrive, OneDrive Entreprise ou SharePoint Online.

Bienvenue.
&

Reprendre 4 ot vous voXs étes

Bienvenue.

Reprendre |3 ol vous vous étes
arrété :

1. Jean et son amour du voyage
Il'y a 2 minutes

| départ'Jean

31/08/2015

Bl s - 1 + 10%

Disponible des aujourd'hui dans
W Word m PowerPoint B Excel ® Outlook

Utilisation des documents itinérants

Depuis n'importe quel programme Office, allez dans Fichier > Enregistrer sous > Ajouter un emplacement, et choisissez
votre site d'équipe SharePoint, OneDrive ou OneDrive Entreprise, et connectez-vous. Cet emplacement apparaitra
dorénavant dans le liste des emplacements disponibles pour enregistrer un document.

Chaque abonné a Office 365 dispose d'un espace de stockage de 1 To dans OneDrive ou OneDrive Entreprise.
OneDrive offre aussi un stockage gratuit de 15 Go lorsque vous créez un compte Microsoft sur OneDrive.com.
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Nouveaux types de graphiques dans Excel

Excel 2016 propose six nouveaux types de graphiques pour organiser vos données et pour mettre en évidence des
propriétés statistiques dans vos données. Les nouveaux types de graphiques incluent : une cascade (financier), un
histogramme, une boite a moustache, un pareto (statistiques), une arborescence et un soleil (hiérarchique).
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Utilisation des nouveaux types de graphiques

Les nouveaux types de graphigues sont disponibles dans I'onglet Insertion du ruban Excel. La possibilité d'utiliser certains
graphiques dépend de la structure de vos données. Les nouveaux types de graphigues sont :

Cascade — pour illustrer rapidement les éléments en relation dans vos données. Un graphique en cascade est efficace
pour montrer le résultat final a mesure que des valeurs sont ajoutées ou soustraites.

Pareto — trie sur la fréquence des valeurs les plus répandues et ajoute une ligne Pareto pour montrer la contribution de
chaque valeur a mesure que vous vous déplacez sur I'axe horizontal.

Arborescence — c'est la visualisation idéale pour les sources de revenus car c'est une vue hiérarchique des données qui
permet de comparer facilement des catégories.

Histogramme — souvent utilise en statistiques ; affiche automatiquement la fréquence d'une distribution.
Boite a moustaches — affiche une distribution, les quartiles, I'étendue, la moyenne et les valeurs atypiques.

Soleil — Montre la hiérarchie des groupes et met en évidence les segments les plus contributifs.
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Prévisions en un clic

Créez des graphiques prévisionnels a partir de données historiques avec une prévision en un clic. Le

bouton Feuille de prévision sur I'onglet Données utilise des données historiques pour créer une prévision

qui prévoit des choses comme les ventes futures, les besoins en investissements ou les tendances des

clients. Cette nouvelle fonctionnalité utilise un algorithme standard de I'industrie, I'Exponential Smoothing
(ETS), pour vous donner rapidement des preévisions fiables.

Hew

& [773] Y
2l |a?
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What-f Forecast Group Ungroup Sublotal

Ouel\y-... Recent Saurces Duplicates Validation Data Model Analysis = Sheet
Get External Data Get & Transfoer Sort 8¢ Fike Data Tools Forecast sl
1/1/2012
/B C D E r - . x M N [+] P
Create Forecast Worksheet
i\ Lucerne PL Use historicaldata to creste 3 visusl forecast worksheet ™
Jan Fq seoo0 Sep Oct Nov Dec
Children $ 1,969 § ! 6,680 $ 13,275 $ 12,676 $ 14222
2012 Mystery $ 570 § 1424 § 570 $ 2,564 $ 6,836
Romance $ 950 § « 1425 § 3,326 $ 5226 $ 8552
Total § 3489 § | 9,529 § 17,171 $ 20466 § 29,610
Jan Fe Bep Oct Nov Dec
Children $ 1,992 § ! 6973 § 14,029 § 17420 § 17922
2013 Mystery § 594 § 1,485 § 594 $ 2673 § 7127
Romance $ 1029 $ ¢ 1544 § 3603 $ 5662 § 9265
Total $ 3616 § ¢ 10002 § 18,226 $ 25755 $ 34,314
Jan Fe Bep Oct Nov Dec
Children $ 5075 § ¢ Forscastbnd 1202016 [ 7.263 § 16527 $ 18,828 § 18,677
2014 Mystery $ 606 $ 1515 § 606 $ 2727 § 7272
Romance $ 990 § « o ew = 1485 § 3465 $ 5444 § 8,909
Total $ 6671 § ¢ 10,263 § 20,598 $ 26,999 $ 34,858
¥] Confidence Interval 95% 5
i Jan A Tmcine Range | orsastissasaess = pep Oct Nov Lec
Lh‘:]‘lilfn : ® Detect utomatically ValvesRange | Forecasti$5§5:88885 % g 3 3 3
2015 ROfr:‘ir;ﬁrz g Set Manually £ Missing Points Using terpolation 4 |5 o ) o
CT otal H che forscas statisic Aagregate Duplicates Using [Average E 2 ? 2
Create Cancel
Profit & Loss | Sales _Forecast ® «
um: 1211277 ] 1 +

Utilisation de la prévision

1.
2.

Cliquez sur Données > Feuille de prévision.

Dans la zone Fin de la prévision, sélectionnez une date de fin et cliquez sur Créer.

Dans la zone Créer une feuille de prévision, sélectionnez un graphique par ligne ou par colonne pour la
représentation graphique de la prévision.
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Obtenez Office 2016 en vous abonnant a Office 365

Visitez le site Web d'Office pour trouver I'abonnement Office 365 qui correspond a vos besoins :

e Abonnements Office 365 pour les entreprises
e Abonnements Office 365 pour les particuliers
e Abonnements Office 365 pour 'éducation

e Abonnements Office 365 pour les associations
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