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Introduction

Vous avez fait le bon choix à deux reprises : d’abord en choisissant Microsoft Office pour Mac 2011 et ensuite en choisissant ce livre.

 


Préparez-vous à passer un moment agréable. Eh oui, vous avez entre vos mains un ouvrage informatique, mais cela ne l’empêche pas d’être plaisant. Que vous veniez de découvrir la suite Office – non, il ne s’agit pas de la suite d’un palace ; en jargon informatique, une « suite » est un ensemble de logiciels – ou que vous soyez un vieux de la vieille d’Office – non, on est pas vieux d’office, il faut du temps pour le devenir – découvrir les possibilités d’Office pour Mac 2011 sera facile et amusant.

À propos de ce livre

Pourquoi avoir consacré tout un ouvrage de la collection Pour les Nuls à Office pour Mac 2011 ? Eh bien, parce que cet ensemble de logiciels est un peu une usine à gaz. Il m’a donc semblé utile de rédiger un ouvrage pas trop gros, pas trop compliqué, qui vous permettrait de réaliser les tâches les plus courantes sans vous prendre la tête, vous arracher les cheveux, vous ronger les ongles, sombrer dans la déprime, ou préférer regarder la télé.

 


En fait, je pense que vous êtes à ce point encoconné dans votre petit confort douillet que le bouquin aurait dû s’intituler Office pour Mac 2011 cool calme et zen. Mais bon, Office pour Mac 2011 Pour les Nuls, ce n’est pas mal non plus.

 


À propos de nuls, n’oubliez pas que ce n’est qu’une façon de parler. N’allez pas croire que j’imagine que vous êtes nul, ce serait même le contraire. J’avais aussi pensé à un titre comme Office pour Mac 2011 pour les gens assez intelligents pour se rendre compte qu’ils ont parfois besoin d’aide, soit dit en passant, comme ça, mine de rien, vous voyez ce que je veux dire, mais mon éditeur a pensé que ce serait un peu long pour le faire tenir sur la couverture et sur la tranche.

 


Bref, ce livre est bourré d’informations et de conseils. Il explique tout ce qu’il faut savoir sur Office pour Mac 2011 dans un langage compréhensible par le commun des mortels (NdT : et même par les Immortels de l’Académie Française, ce qui n’est pas peu dire). Vous y trouverez plein de trucs, d’astuces, de techniques et d’instructions pas à pas.


Les conventions utilisées dans ce livre

Pour tirer le meilleur parti de ce livre, vous devez savoir comment effectuer certaines actions et pourquoi. C’est pourquoi j’ai recouru à quelques conventions afin de faciliter votre existence :



	[image: coche.jpg] L’accès à un élément d’un menu se présente sous cette forme : Fichier > Ouvrir. Cela signifie que vous devez cliquer sur Fichier puis choisir la commande Ouvrir.

	[image: coche.jpg] Ce que vous devez saisir au clavier est en gras.

	[image: coche.jpg] Mais parfois, toute une phrase peut être en gras ; c’est le cas des étapes pas à pas. Les saisies au clavier sont alors indiquées en maigre.

	[image: coche.jpg] Les adresses Internet et le texte des messages affichés à l’écran apparaissent avec une typographie spéciale, comme dans www.editionsfirst.fr.

	[image: coche.jpg] Les raccourcis clavier sont exprimés sous la forme ⌘+A. Vous devez alors appuyer sur la touche ⌘ et, tout en la maintenant enfoncée, appuyer sur la touche A. Si vous rencontrez ⌘+Maj+A, cela signifie que vous devez enfoncer la touche ⌘, puis la touche Majuscule, puis la touche A (soit trois touches enfoncées simultanément). Je n’utilise jamais le symbole Pomme à la place de ⌘, bien qu’il apparaisse sur certains claviers.



Nous présumons aussi que vous possédez une souris ou un pavé tactile à deux boutons. Quand il s’agit de cliquer du bouton gauche, nous disons simplement « cliquer ». S’il faut cliquer du bouton droit, nous précisons « cliquer du bouton droit ». Si votre souris n’a qu’un seul bouton – de tels monstres préhistoriques existent-ils encore ? – vous devrez cliquer, bouton Ctrl enfoncé.

 


L’ancien bouton Option est désormais estampillé Alt sur les claviers récents. C’est donc ainsi que nous l’appellerons dans ce livre.

 


Si votre Mac est équipé du pavé Multi-Touch dépourvu de boutons, effectuez le clic droit à l’aide du clic secondaire, en tapant avec deux doigts à la fois.


Les hypothèses hasardeuses

Les hypothèses étant par définition hasardeuses, je me risque cependant à en émettre quelques unes. Je présume d’office, cher lecteur, que vous ne savez rien d’Office, sinon qu’il existe, que vous désirez l’utiliser et même, que vous aimeriez comprendre de quoi il s’agit sans vous embourber dans l’indigeste manuel technique qui l’accompagne. C’est dire à quel point vous avez fait le bon choix en choisissant ce livre que vous lisez présentement.

 


Je ferai donc de mon mieux pour expliquer chaque notion en détail.

 


J’allais oublier : je présume aussi que vous savez lire. Si ce n’est pas le cas, oubliez ce paragraphe.


Comment ce livre est construit

Office pour Mac 2011 Pour les Nuls est divisé en six chapitres. Comme vous le savez peut-être, les ouvrages de la collection Pour les Nuls sont conçus pour vous fournir l’information dont vous avez besoin sans devoir les lire de la première à la dernière page. Vous pouvez les ouvrir à la partie qui vous intéresse. Voici un résumé de ces différentes parties :



	[image: coche.jpg] Première partie - Présentation de la suite Microsoft Office 2011 : nous commençons par les fondamentaux. Vous apprendrez quelles sont les différentes éditions d’Office, comment les installer et comment s’assurer de la mise à jour régulière de celle que vous utilisez.

	[image: coche.jpg] Deuxième partie - Maîtriser l’écriture avec Word : vous découvrirez ici tout ce qu’il faut savoir pour saisir du texte et le mettre en forme, avec en prime quelques fonctions fort utiles. Word est parfait aussi bien pour écrire des lettres que des romans ou des livres comme celui-ci.

	[image: coche.jpg] Troisième partie - Des présentations époustouflantes avec PowerPoint : vous apprendrez tout sur la conception et la confection des diapositives afin de créer des présentations claires et attrayantes.

	[image: coche.jpg] Quatrième partie - Chiffrer avec l’excellent Excel : ce logiciel est ce que l’on appelle un tableur, car il se présente essentiellement sous la forme d’un tableau, et même un « chiffrier » dans une certaine belle province, car il sert à traiter des nombres. Ses capacités de calcul sont phénoménales.

	[image: coche.jpg] Cinquième partie - S’ouvrir sur le monde extérieur avec Outlook : ce logiciel comprend une messagerie, un carnet d’adresses, un calendrier pour la gestion du temps, un bloc-notes évolué, une liste des tâches à effectuer et un gestionnaire de projets.

	[image: coche.jpg] Sixième partie - Les dix commandements : en fait, ce sont surtout les dix broutilles que je n’ai pas réussi à caser ailleurs, mais qui sont toujours bonnes à prendre parce qu’elles font gagner du temps ou permettent de personnaliser Office à votre guise.




Les pictogrammes

Les petites icônes rondes, à gauche de certains paragraphes tout au long de ce livre, attirent l’attention sur quelques points importants :

[image: i0002.jpg]Ce pictogramme signale une astuce, un raccourci, une fonction non documentée d’Office 2011 pour Mac. Essayez-les tous ! Impressionnez votre entourage !

[image: i0003.jpg]Le contenu de ce paragraphe mérite d’être retenu (ce qui ne signifie pas que le reste du livre peut être oublié).

[image: i0004.jpg]Ce sont des détails techniques. Vous n’êtes pas obligé de les lire, mais vous ne perdrez rien à les connaître, bien au contraire.

[image: i0005.jpg]Lisez avec la plus extrême attention la littérature signalée par ce pictogramme. Votre Mac n’explosera pas si vous ne tenez pas compte de l’une de ces mises en garde – hormis quelques antiques PowerBook 5300 qui avaient une propension à prendre feu – mais vous risqueriez de perdre du temps ou du travail.

[image: i0006.jpg]Ce pictogramme signale mes coups de gueule ou ce qui me fait rigoler. Comme cela n’engage que moi, je m’efforce d’être bref.

[image: i0007.jpg]Qui l’eût cru ? Ce pictogramme signale une nouveauté dans Office 2011 pour Mac.


Et maintenant ?

Installez-vous confortablement, de préférence pas trop loin d’un Mac, et plongez-vous dans l’édifiante lecture de ce livre.

 


Dans les premiers chapitres, j’aborde quelques points qu’il est utile de connaître pour exploiter efficacement votre Mac. Si vous débutez avec le Mac et avec Office, commencez par lire le Chapitre 1.

 


Bien qu’Office pour Mac 2011 diffère quelque peu des versions antérieures, le contenu de la première partie de ce livre est si élémentaire que vous pourriez penser que j’enfonce des portes ouvertes. Et pourtant non, car une petite révision ne fait jamais de mal.

 


Il ne vous reste plus, maintenant, qu’à lire ce livre.





Première partie

Présentation de la suite Microsoft Office 2011

[image: i0008.jpg]


« Ouais, ça devrait bien m’aider dans mon boulot... Il y a l’Assistant Éxécuteur des basses-œuvres, l’option Porte-flingue et le module Qu’est-ce qu’elle a ma gueule. »

Dans cette partie…

Que vous soyez un vieux routier d’Office ou que vous débutiez avec Office pour Mac 2011, vous devrez crapahuter un peu dans la boue avant de pouvoir voler de vos propres ailes.

 


Dans cette partie, vous commencez par une vue d’ensemble – à vol d’oiseau, si vous volez déjà – des différentes versions de Office pour Mac 2011, après quoi vous apprendrez à installer celle que vous avez choisie. Je vous présenterai ensuite brièvement les quatre applications principales d’Office. Vous découvrirez les fonctionnalités nouvelles ou celles qui ont été améliorées dans la version 2011, et vous constaterez comment ce quatuor de logiciels joue parfaitement en mesure. Et pour finir, nous verrons ce qu’ils ont tous en commun, notamment les menus, les barres d’outils, les préférences et l’aide.

 


Démarrez le Mac, déballez le DVD d’installation et retroussez vos manches.






Chapitre 1

Vue générale et en particulier

 


Dans ce chapitre :



	[image: triangle.jpg] Choisir parmi les trois éditions d’Office pour Mac 2011.

	[image: triangle.jpg] Installer Office 2011.

	[image: triangle.jpg] Se faire aider par l’Assistant d’installation.

	[image: triangle.jpg] Désinstaller Office 2011.



 


Dans les quelques centaines de pages qui suivent, vous découvrirez en détail les applications qui composent la suite Microsoft Office pour Mac 2011. Mais tout d’abord, vous devez choisir la version qui vous convient. Elles sont au nombre de trois.

Les trois éditions d’Office pour Mac 2011

Microsoft a décliné sa suite bureautique en deux éditions :



	[image: coche.jpg] Microsoft Office pour Mac 2011 Édition Famille et Étudiants.

	[image: coche.jpg] Microsoft Office pour Mac 2011 Édition Famille et Petite Entreprise.



Ces deux éditions comprennent les trois grandes « vedettes » que sont Word, Excel et PowerPoint, auxquelles s’ajoute la messagerie instantanée Messenger. Examinons de près ces deux versions afin de voir exactement en quoi elles diffèrent :



	[image: coche.jpg] Microsoft Office pour Mac 2011 Édition Famille et Étudiants : sur l’Apple Store en France, cette version est vendue 139,95 euros avec trois licences d’installation. C’est l’édition la moins chère, qui comprend les trois grands logiciels vedettes et Messenger, rien de plus. Beaucoup d’utilisateurs n’en demandent pas davantage, sachant que l’autre édition est deux à trois fois plus chère.
 Note bien que l’Édition Famille et Étudiants ne comporte pas Outlook. Ce logiciel, qui est en quelque sorte le couteau suisse des logiciels de communication personnelle, comprend une messagerie, un carnet d’adresse, un calendrier, des listes de tâches et des notes.
[image: i0009.jpg] Sauf si vous êtes allergique aux applications Mail, Carnet d’adresses et iCal livrées avec Mac OS X, Outlook ne vous apportera pas grand-chose.


	[image: coche.jpg] Microsoft Office pour Mac 2011 Édition Famille et Petite Entreprise : son prix est de 249,95 euros pour une seule licence d’installation, ou 379,95 euros pour trois licences. Qu’est-ce que vous obtenez pour ce surcoût assez conséquent ? Outlook.
 Ceci dit, vous vous demandez peut-être si vous avez besoin d’Outlook. Personnellement, je vous conseillerai de commencer avec l’Édition Famille et Étudiants. Si par la suite vous vous rendez compte qu’Outlook vous est indispensable, vous pourrez toujours faire migrer Office vers la version Édition et Petite Entreprise par une connexion Internet.


	[image: coche.jpg] Office pour Mac Éducation 2011 : cette version réservée aux étudiants et aux administrateurs d’établissements universitaires est vendue 69 euros. Elle contient Outlook et facilite le travail en groupe.



J’allais oublier : il n’est pas du tout nécessaire d’être étudiant pour acheter l’Édition Famille et Étudiants. Rappelons que c’est la version la plus économique et sans doute la plus utile pour la plupart des gens.


Installer Office 2011

[image: i0010.jpg]Après l’insertion du DVD d’Office 2011 dans le lecteur du Mac, vous démarrez le logiciel d’installation en double-cliquant sur l’icône Installation de Microsoft Office.

 


La première boîte de dialogue qui apparaît est l’écran de bienvenue dans le programme d’installation du logiciel Microsoft Office pour Mac 2011. Il vous indique que vous serez guidé tout au long des étapes nécessaires à l’installation du logiciel, ce qui est toujours agréable à entendre.

 


Après avoir cliqué sur Continuer, vous accédez à la licence d’utilisation. Personne ne lit jamais cet interminable texte en prose qui ne brille que par sa dimension procédurière. Pour le rêve, la poésie et plus si affinités, il vaut mieux lire des auteurs licencieux.

 


Cliquez de nouveau sur Continuer. Il vous est cette fois demandé de sélectionner le disque dur sur lequel installer Microsoft Office. Si votre Mac n’en comporte qu’un seul, vous pouvez cliquer sur Continuer. Autrement, si vous avez le choix entre plusieurs destinations, optez de préférence pour le disque Macintosh HD. Cliquez sur Continuer.

 


La boîte dialogue Installation standard sur [Nom du disque dur] apparaît. Le bouton Changer l’emplacement de l’installation permet de choisir un autre dossier sur le disque, mais à quoi bon ? Il existe aussi un bouton Personnaliser. Cliquer dessus permet de désactiver les éléments à ne pas installer (par exemple, la messagerie instantanée Microsoft Messenger, si n’en avez pas l’usage parce que vous préférez utiliser iChat).

[image: i0011.jpg]Si vous avez peu de place sur le disque dur, vous pouvez choisir de ne pas installer certains outils de vérification. Par défaut, toutes les langues du logiciel sont installées, y compris le catalan, le néerlandais, le finnois, l’allemand, le portugais européen et le portugais brésilien, etc. Cliquez sur le bouton Personnaliser, puis cliquez sur le bouton à gauche de la case Outils de vérification. Décochez ensuite les cases de toutes les langues dont vous n’avez que faire. À quoi bon les installer et occuper inutilement de l’espace sur le disque dur si vous ne connaissez pas tous ces idiomes ?

 


Cliquez une fois de plus sur Continuer. Ce coup-ci, c’est parti, l’installation des fichiers commence. Vous avez le temps de vous préparer un petit café ou de draguer à la photocopieuse.

 


L’installation terminée, le message « L’installation a réussi » vous informe que les opérations ont été menées à bien. Pour vous assurer que non, vous ne rêvez pas, la mention « Le logiciel a été installé » a été ajouté en petits caractères en dessous. On vit une époque formidable.

 


Cliquez sur le bouton Fermer.

Déverrouiller Office 2011

Vous croyez en avoir terminé avec les formalités ? Ah que nenni. Vous devez maintenant saisir la clé de déverrouillage qui figure au dos de l’étui du DVD. C’est un code de cinq fois cinq chiffres et lettres. Saisissez-le scrupuleusement (les tirets de séparation sont insérés automatiquement).

 


Après avoir cliqué sur le bouton Continuer, votre exemplaire d’Office pour Mac est activé. Cliquez sur Continuer.

[image: i0012.jpg]Le DVD d’installation d’Office pour Mac 2011 a été confectionné il y a plusieurs mois. Entre temps, Microsoft a sans doute découvert des bogues dans son logiciel et publié des correctifs pour les éradiquer. C’est pourquoi Office vous demande s’il doit télécharger les mises à jour. À la question Garder Office pour Mac à jour, répondez Oui en cliquant sur le bouton d’option idoine, puis cliquez sur Continuer. Par défaut, les mises à jour sont recherchées toutes les semaines mais, bien que cela soit superflu, il est possible d’opter pour une recherche des mises à jour quotidienne ou mensuelle.

[image: i0013.jpg]Si vous choisissez Non, pour l’option Garder Office pour Mac à jour, n’oubliez pas d’effectuer manuellement la recherche des mises à jour.

 


La seconde option de la boîte de dialogue est Participer au programme d’amélioration du produit. Si vous cliquez sur Oui, Office envoie de temps en temps des informations à propos de la configuration matérielle de votre ordinateur et de votre usage du logiciel Office. Les plantages, blocages, arrêts intempestifs et autres joyeusetés sont également signalés par Internet. Aucune information personnelle n’est transmise. Cliquez sur le bouton d’option Oui ou Non, selon votre bonne volonté, puis cliquez sur Continuer.

Les multiples versions d’Office

Si une version antérieure d’Office se trouve sur le disque dur, elle n’est pas affectée par l’installation d’Office 2011. Le dossier Application contiendra deux, voire trois dossier Office.

 


Dans un monde parfait, tous les documents réalisés avec Office devraient s’ouvrir dans Office 2011, qu’il s’agisse de Word, Excel ou autre application. Mais dans le monde réel, qui est imparfait et pas même au subjonctif, cela ne se passe pas toujours ainsi.

 


Voici donc un petit cours d’ouverture de fichiers sous Mac OS X :



	[image: cochegrise.jpg] Pour indiquer quelle version de Word, Excel, PowerPoint millésimée 2011, 2008, 2004 ou autre, doit ouvrir un fichier, double-cliquez sur ce fichier du bouton droit et dans le menu, choisissez Lire les informations (le raccourci clavier est ⌘+I).

	[image: cochegrise.jpg] Dans la boîte Infos sur [Nom du fichier], cliquez sur le bouton du panneau Ouvrir avec (voir Figure 1.1) et dans la liste, sélectionnez la version de Word, Excel ou PowerPoint à utiliser systématiquement.
Figure 1.1 : Choisissez dans ce menu la version de l’application Office à utiliser systématiquement.


[image: i0014.jpg]



	[image: cochegrise.jpg] Pour n’ouvrir un document qu’exceptionnellement avec une autre version de Word, d’Excel ou de PowerPoint, cliquez dessus avec le bouton droit et dans le menu, choisissez Ouvrir avec > Application et version désirées.


Et voilà. Vous savez à présent comment ouvrir un document systématiquement avec telle ou telle version d’Office, ou seulement à titre exceptionnel.







Chapitre 2

Les applications d’Office 2011

 


Dans ce chapitre :



	[image: triangle.jpg] Les nouvelles fonctionnalités.

	[image: triangle.jpg] Les quatre principales applications.

	[image: triangle.jpg] Le fonctionnement conjoint des applications.



 


Microsoft Office pour Mac 2011 n’est pas une application unique, monolithique, qui traite du texte, mouline des chiffres, créé des présentations et gère votre courrier électronique, vos contacts et plus encore. Non. Office est un ensemble – une suite – composée de plusieurs programmes qui partagent des caractéristiques communes. De plus, les programmes ont été conçus pour fonctionner harmonieusement ensemble : la somme d’Office est supérieure à la somme de chacune de ses parties prises séparément.

 


Quand vous installez le logiciel, vous ne créez pas une application unique nommée Microsoft Office pour Mac 2011. En réalité, vous créez bel et bien un dossier Microsoft Office 2011 contenant huit éléments (plus ou moins).

[image: i0015.jpg]Votre dossier Microsoft Office 2011 contient peut-être moins de huit éléments. La quantité dépend de la version d’Office que vous avez achetée et du nombre d’éléments sélectionnés au cours de l’installation.

 


Voici une brève description de ces huit éléments :



	[image: coche.jpg] Lisez-moi : ce document s’ouvre dans votre navigateur Web par défaut (comme Safari). Il contient des liens vers le site Web de Microsoft, où vous trouverez des informations à propos du support technique, des problèmes connus et de l’activation du logiciel. 
[image: i0016.jpg]


	[image: coche.jpg] Microsoft Document Connection : il s’agit d’une application nouvelle dans Office permettant de stocker et gérer des documents Office dans un système basé sur l’informatique en nuage (stockage distant accessible par Internet).
[image: i0017.jpg] Vous en apprendrez plus au Chapitre 3, où il est question de SkyDrive, le nouveau service gratuit de stockage en nuage que propose Microsoft pour le travail collaboratif, la co-création et les sauvegardes.


	[image: coche.jpg] Microsoft Excel : c’est le tableur d’Office. Vous vous en servirez pour mouliner des chiffres, créer des tableaux, des bases de données simples et de somptueux graphiques.

	[image: coche.jpg] Microsoft Outlook : c’est le couteau suisse des applications d’Office. Il ne comprend pas un, ni deux, mais cinq modules :

	• Un logiciel de messagerie (appelé « client », c’est-à-dire dans votre ordinateur, par opposition aux messageries « hôte » hébergées sur l’Internet).

	• Un carnet d’adresses.

	• Un calendrier pour les rendez-vous.

	• Une liste de tâches à exécuter.

	• Un réceptacle pour vos notes.



	[image: coche.jpg] Microsoft PowerPoint : il sert à créer des présentations (on peut même dire que dans la famille Office, c’est lui qui présente le mieux).

	[image: coche.jpg] Microsoft Word : c’est un traitement de textes. Mais il est devenu plus que cela puisqu’il sait aussi traiter des images et même, très modestement, des chiffres.

	[image: coche.jpg] Office : ce dossier contient des éléments indispensables à Office pour qu’il s’acquitte correctement de ses tâches. La seule chose à retenir est que vous ne toucherez jamais à rien : vous n’y placerez aucun fichier à vous, vous ne supprimerez, modifierez ou déplacerez aucun fichier d’origine. Déposer le dossier Office dans la Corbeille, c’est s’en débarrasser d’office.

	[image: coche.jpg] Outils supplémentaires : ce dossier contient des composants pour les pages Web QuickTime ainsi que des signets pour le composant Microsoft Silverlight, un module destiné à la navigation sur le Web.



Quoi de neuf et de beau ?

[image: i0018.jpg]Dans Office pour Mac 2011, beaucoup de fonctionnalités sont nouvelles ou ont été améliorées, mais l’information la plus importante est que la programmation a été entièrement refondue afin d’exploiter de façon native les Mac à processeur Intel exclusivement. Les prérequis ont également changé. La version 10.5.8 ou ultérieure de Mac OS X Leopard (et par conséquent Snow Leopard 10.6) est obligatoire.

 


Corollairement, si votre Mac est un ancien modèle équipé d’un processeur PowerPC, vous ne pourrez pas utiliser Office 2011. Si votre Mac tourne sous Leopard 10.5.7, vous devrez le mettre à jour avec la version 10.5.8 ou ultérieur pour pouvoir installer Office pour Mac 2011.

[image: i0019.jpg]Je vais cesser d’appeler ce logiciel « Microsoft Office pour Mac 2011 » car c’est interminable. Désormais, ce sera Office 2011. De toute manière, la précision est inutile car si vous n’êtes pas un utilisateur de Mac, vous n’avez pas choisi le bon livre.

 


De plus, comme Office 2011 est une version native pour le Mac, et non plus une adaptation de la version Windows, différents aspects ont changé ou ont été améliorés. Par exemple, Entourage – l’application de courrier, carnet d’adresses, calendrier et gestion de projet livré avec les précédentes versions d’Office pour Mac – a été remplacée par Outlook, un programme que les utilisateurs sous Windows connaissent bien et de longue date.

 


Il y a beaucoup à dire sur Outlook. Je commencerai par décrire ce qui est tout neuf, tout beau dans Office 2001, puis je continuerai par les fonctionnalités majeures communes à la plupart ou à tous les programmes de la suite logicielle. Nous jetterons ensuite un coup d’œil aux nouvelles fonctions et améliorations spécifiques à Word, PowerPoint, Excel et Outlook. Cette partie se termine par un bref coup de gueule sur ce qui est vraiment une horreur dans la nouvelle version.

La suite princière

Toutes les applications Office ont reçu un lifting qui leur ôte une partie de leur look Windows. Eh oui !

 


Le changement le plus visible porte sur ce que l’on appelle le ruban. Il se trouve juste la barre d’outils dans Word, Excel et Powerpoint, et fournit un accès rapide et facile aux fonctionnalités que vous utilisez le plus souvent.

 


La Figure 2.1 montre le ruban Accueil du ruban de Word. Ceux d’Excel et de PowerPoint sont quasiment identiques

Figure 2.1 : Le ruban est l’une des fonctionnalités les plus réussies d’Office 2011.


[image: i0020.jpg]


[image: i0021.jpg]Vous activez et désactivez certaines fonctionnalités du ruban, ou changez l’ordre des onglets, en choisissant dans le menu Ruban – en forme d’engrenage en haut à droite – l’option Préférences du ruban ou l’option Personnaliser l’ordre des onglets du ruban. Cliquez sur le petit chevron (^) à gauche de l’engrenage pour afficher ou masquer le ruban lui-même, mais pas les onglets.

 


Je suis un peu laconique ici parce que nous examinerons chacune de ces nouvelles fonctions plus en détail. Ceci dit, voici néanmoins quelques fonctionnalités disponibles un peu partout dans Office 2011 :



	[image: coche.jpg] Le travail collaboratif : de multiples utilisateurs peuvent désormais collaborer simultanément sur un même document Word ou Powerpoint à partir de différents ordinateurs (Mac ou PC). Les mises à jour effectuées par d’autres personnes apparaissent quasiment en temps réel, et vous pouvez choisir d’être alerté chaque fois que d’autres collaborateurs sur le document en cours se manifestent.

	[image: coche.jpg] SharePoint et SkyDrive : chacune des applications d’Office 2011 supportent non pas un, mais deux services de stockage en nuage de Microsoft. Ou vous pouvez ouvrir et enregistrer des documents qui se trouvent, soit sur un nuage – depuis un Mac ou PC –, soit sur l’une des Applications Office pour le Web.
[image: i0022.jpg] Microsoft offre 25 giga-octets de stockage en ligne gratuit lorsque vous souscrivez au service gratuit Windows Live Skydrive à l’adresse http://explore.live.com/windows-live-skydrive. Quand vous stockez des documents dans SkyDrive, vous pouvez non seulement les ouvrir avec la version Mac ou Windows d’Office, mais aussi les modifier dans un navigateur Web en recourant à l’une des Applications Office pour le Web.


	[image: coche.jpg] Applications Office pour le Web : vous voulez ouvrir un document Office sans qu’Office soit installé dans l’ordinateur ? Si le fichier se trouve dans votre espace SkyDrive, vous l’ouvrirez et l’éditerez dans un navigateur Web, comme le montre la Figure 2.2.



Figure 2.2 : Une application Office pour le Web ressemble étrangement à ses petits frères du Mac et du PC.


[image: i0023.jpg]



	[image: coche.jpg] Visual Basic : cet utilitaire est de retour après avoir été complètement évincé de Office 2008 pour Mac, au grand regret de ses groupies. VB, comme on l’appelle, est maintenant complètement compatible avec toutes les plateformes. Les macros écrites dans les versions pour Mac de Word, Excel et Powerpoint 2011 fonctionnent correctement sous Windows et inversement.
[image: i0024.jpg] Je m’en voudrais de ne pas vous informer que Visual Basic a souvent servi à diffuser des virus informatiques.
[image: i0025.jpg] Bon nombre des fonctionnalités mentionnées dans cette section sont disponibles dans Word, Excel et Powerpoint, mais pas dans Outlook. Ce dernier est en effet le seul de la « bande des quatre » qui ne créé aucun document. Or, beaucoup de ces fonctionnalités concernent les documents.


	[image: coche.jpg] Une nouvelle façon d’aborder les documents : les Galeries de documents Word, les Galeries de classeurs Excel et les Galeries de présentations PowerPoint fournissent un accès rapide aux thèmes, modèles et documents récemment utilisés. Parcourez de magnifiques aperçus pour voir à quoi ressemblera votre document avant même d’avoir commencé à travailler dessus.

	[image: coche.jpg] Une rapidité de démarrage améliorée : les applications Office démarrent beaucoup plus vite.
[image: i0026.jpg] Je ne suis pas convaincu par la rapidité de démarrage. Mon Mac est très rapide – il s’agit d’un Mac Pro à huit processeurs – et, bien que les applications démarrent plus vite, elles ne démarrent pas beaucoup plus vite.
[image: i0027.jpg] Plus le nombre de polices activées sur le Mac est réduit, plus les applications Office sont rapidement démarrées. Si vous avez bourré votre Mac de polices tierces, il vaut mieux en désactiver quelques unes avec l’application Livre des polices livrée avec Mac OS X.


	[image: coche.jpg] Une aide améliorée : elle n’est pas encore géniale, mais elle repose sur le système d’aide standard d’Apple et s’avère donc plus efficace que Trombine le trombone, le compagnon des anciennes versions d’Office pour Mac et Windows.



Office a fait l’objet de centaines d’améliorations, fonctionnalités nouvelles et corrections. Un grand nombre de boîtes de dialogue, boîtes à outils et palettes ont été rationnalisées. L’intégration des médias (images, films et musique) est meilleure.

 


Les sections qui suivent font le tour des nouvelles fonctionnalités spécifiques à chacune des quatre grandes applications d’Office 2011 : Word, Excel, PowerPoint et Outlook.



Word

Ce traitement de texte fut l’un des premiers outils que j’ai utilisé, il y a vingt ans déjà. Fondamentalement, il est toujours le même, mais avec quelques nouveautés comme :



	[image: coche.jpg] Les styles visuels : ces styles, reposant sur une charte de couleurs, permettent de visualiser les relations entre les styles de Word et le contenu du document, comme le montre la Figure 2.3.
[image: i0028.jpg] J’enseigne Word à l’Université du Texas. Les styles sont pour moi l’une des meilleures fonctionnalités de Word, mais beaucoup de mes étudiants ont bien du mal à comprendre de quoi il s’agit. Je pense que les nouvelles fonctions Styles et Marqueurs de mise en forme directe rendront ces concepts plus clairs.




Figure 2.3 : Les nouveaux styles visuels de Word 2011 mettent en évidence les relations entre les styles de Word et le contenu dans Word.


[image: i0029.jpg]



	[image: coche.jpg] Affichage plein écran : il masque toutes les fenêtres, palettes et barres d’outils, vous permettant ainsi de ne vous concentrer que sur le document Word. Sympa.

	[image: coche.jpg] Galerie Document Word : il est plus facile que jamais de trouver et d’ouvrir un modèle qui servira à agrémenter l’apparence d’un document et vous permettra de créer de magnifiques affichettes, brochures, calendriers, lettres, etc.

	[image: coche.jpg] Éléments de documents : ils apparurent dans Office 2008, mais au lieu d’encombrer l’écran comme auparavant, vous trouverez à présent leur version améliorée dans le ruban, sous l’onglet Éléments de documents.

	[image: coche.jpg] Les ligatures de caractères : « Sur ma Remington portative, J’ai écrit ton nom Lætitia, Elaeudanla Teïtéïa ». Si vous avez aimé cette chanson de Serge Gainsbourg, vous apprécierez cette fonctionnalité. 
[image: i0030.jpg] La plupart des ligatures (œil, bœuf...) s’effectuent automatiquement dans Word grâce à la correction automatique. Mais pas celle joignant « a » et « e », comme dans « Lætitia » ou « Curriculum vitæ ». Vous devrez le faire manuellement, ou choisir le caractère « æ » parmi des symboles typographiques. Ou alors, demandez à la correction automatique de remplacer « Laetitia » par « Lætitia ».


	[image: coche.jpg] La réorganisation dynamique : une nouvelle façon sympa de changer l’ordre d’empilement des éléments dans le document. Vous découvrirez dans la prochaine section la réorganisation dynamique d’une image dans PowerPoint.




PowerPoint

Parmi les nouvelles fonctionnalités de PowerPoint 2011, certaines se démarquent des autres :



	[image: coche.jpg] La diffusion des présentations sur le Web : montrez vos présentations à tout le monde, partout, par l’Internet, en leur envoyant un lien. Le public regarde votre prestation au travers de leur navigateur Web pendant que vous contrôlez la présentation depuis PowerPoint. Tous ceux que vous avez invités voient une version synchronisée sur leurs écran.
 Pour diffuser votre présentation, vous devez l’héberger sur le Service de diffusion. Il est gratuit, mais un identifiant Live ID est nécessaire pour l’utiliser.
[image: i0031.jpg] Un identifiant Live ID améliore l’usage d’Office 2011 en lui ajoutant des fonctionnalités comme le Service de diffusion PowerPoint ou SkyDrive. Comme il est gratuit, vous n’avez vraiment aucune raison de vous en priver.


	[image: coche.jpg] Une vue Présentateur améliorée : grâce à une glissière de redimensionnement du texte dans vos notes et une myriade d’autres composant redimensionnables, plus la narration enregistrée, vous orchestrez véritablement vos présentations.

	[image: coche.jpg] Les sections : les diapositives peuvent être regroupées en sections nommées afin de mieux organiser votre travail. Lors d’une collaboration sur une présentation multiutilisateur, un auteur peut être affecté à une section.

	[image: coche.jpg] La réorganisation dynamique : cette fonction est plus visuelle et moins fastidieuse que les commandes Mettre au premier plan, Mettre en arrière-plan, Avancer et Reculer des versions précédentes. Et en plus, c’est une commande sympa comme le montre la Figure 2.4.



Figure 2.4 : Le canard se trouve sur la couche supérieure. Je me contente de le tirer vers la gauche et le déposer entre deux couches ou derrière toutes les couches.


[image: i0032.jpg]



Excel

Les utilisateurs d’Excel seront agréablement surpris par les nouveautés suivantes d’Excel 2011 :



	[image: coche.jpg] Les sparklines : ces minuscules graphiques tiennent dans une seule cellule, comme le montre la Figure 2.5.
Figure 2.5 : Les sparklines sont de minuscules graphiques affichés dans une seule cellule.


[image: i0033.jpg]


 Vous pouvez afficher de mignons graphiques à barres ou à courbes, ou encore des histogrammes avec les données auxquelles ils se rapportent. Les sparklines sont particulièrement utiles pour évaluer des données évoluant dans le temps (courbes de tendance) et agrémente de nombreuses feuilles de calcul.


	[image: coche.jpg] La mise en forme conditionnelle : cette fonction existe depuis des années, mais elle n’a jamais été aussi facile à utiliser. Sélectionnez une donnée puis réglez son apparence selon divers critères à partir du menu Mise en forme conditionnelle, sous l’onglet Accueil du ruban, comme le montre la Figure 2.6.



Figure 2.6 : Les cellules contenant les valeurs les plus faibles sont les plus bleues. Celles contenant les valeurs les plus élevées sont les plus rouges.


[image: i0034.jpg]


Excel possède d’autres fonctionnalités nouvelles, notamment de modernes tableaux croisés dynamiques.

[image: i0035.jpg]Je parie que vous ne savez pas ce que sont les tableaux croisés dynamiques, ou que vous n’avez rien à en cirer, comme on dit chez les abeilles. De toutes façons, on ne m’a accordé qu’un modeste nombre de pages pour Excel, j’en ai déduis que les fonctionnalités aussi bizarroïdes que les tableaux croisés dynamiques étaient hors du propos de ce livre. En revanche, des fonctions comme les sparklines et la mise en forme conditionnelle devraient vous séduire.


Outlook

Techniquement, et parce que Outlook est nouveau dans Office pour Mac 2011, où il remplace Entourage, toutes les fonctionnalités de cette application sont nouvelles. Il arbore une interface utilisateur revue et contient sans doute des fonctions qui n’existaient pas dans Entourage. La grande nouvelle provient cependant de deux fonctions qui opèrent en coulisses :



	[image: coche.jpg] La base de données : la caractéristique sans doute la plus importante d’Outlook est quasiment invisible. Il s’agit en effet de la manière de stocker les données, très différentes de son prédécesseur Entourage. Ce dernier stockait la moindre information dans une seule base de données. Le fichier pouvait devenir gigantesque, augmentant le risque d’être endommagé (ou « corrompu », comme on dit en jargon informatique) et occupant une place énorme dans les unités de sauvegarde.
 Outlook s’est débarrassé de la base de données, ce qui est une très bonne nouvelle. Comme il stocke à présent tous les éléments dans des fichiers spécifiques, les fichiers sont rarement endommagés et en un instant, ils peuvent même être ouverts avec d’autres programmes, notamment TextEdit. L’absence de base de données fait que Outlook s’accommode bien de Time Machine, ce qui ne fut jamais le cas d’Entourage.


	[image: coche.jpg] Le support pour Time Machine : Entourage n’a jamais bien fonctionné avec Time Machine, mais cela se passe bien avec Outlook. Il faut beaucoup moins de temps et d’espace disque pour sauvegarder quotidiennement toutes les données d’Outlook.



Nous venons de voir tout ce qui est « tout nouveau tout beau » dans Office 2011. La prochaine section présente ce qui est tout nouveau… mais pas si beau que cela.


Tout beau mais pas bon

J’aurais bien aimé vous raconter que dans Office 2011, tout est nouveau, tout est mieux, mais ce serait mentir. La mauvaise nouvelle c’est que chacune des quatre applications d’Office 2011 possède une bonne douzaine de ce que Microsoft appelle pudiquement des « problèmes connus ».

 


Comme il est probable que Microsoft aura concocté des mises à jour et des correctifs pour tous ces problèmes au moment où vous lirez ces lignes, je ne vais pas vous ennuyer avec tout cela ici. Mais pour vous tenir au courant des problèmes et de leur éventuelle éradication, procédez comme suit :



	Cliquez sur Aide > Aide Word (ou Aide Excel, ou Aide PowerPoint, ou Aide Outlook).

	Cliquer sur le bouton Se connecter, en haut à droite du panneau. 
La page d’aide et de didacticiels apparaît dans votre navigateur Web.


	Dans le champ de saisie en haut à droite, saisissez Problèmes connus (voir Figure 2.7) puis enfoncez la touche Retour.


Figure 2.7 : Recherchez d’éventuels problèmes dans Office ainsi que leur solution.


[image: i0036.jpg]


[image: i0037.jpg]Un autre aspect qui m’horripile est que bon nombre de fonctionnalités sympas qui se trouvaient dans Office pour Windows 2010 n’ont pas été transposées dans Office pour Mac 2011. La plus flagrante de ces omissions est que Outlook pour Windows 2010 reconnaît Visual Basic, mais pas Outlook pour Mac 2011. D’autres fonctions présentes sous Windows n’ont pas migré vers le Mac, comme le correcteur orthographique contextuel de Word, l’outil de peinture animée de Powerpoint et le support du format de fichier OpenOffice dans Outlook.


Ensemble, c’est mieux

Chacune des applications fonctionne de manière autonome, et la somme de toutes ces fonctionnalités prises ensemble est supérieure à la somme des fonctionnalités prises séparément. Par exemple, si vous choisissez le même thème pour vos documents dans Word, Powerpoint et Excel, tous les documents dans toutes les trois applications utiliseront la même charte de couleurs et de polices. C’est comme si un concepteur graphique vous secondait.

 


Un autre exemple : Vous pouvez lier des informations d’un document à celles d’un autre document. Si le premier document est modifié, les changements sont automatiquement répercutés dans le second document.

 


Et enfin, il n’a jamais été plus rapide ou facile de créer des étiquettes pour un envoi en nombre. Tout ce dont vous avez besoin, c’est du Gestionnaire de publipostage – une fonction du menu Outils de Word –, d’une liste des destinataires réalisée sous Excel, de quelques étiquettes autocollantes et d’une imprimante. Leur création se fait vraiment tout seul car le Gestionnaire de publipostage se charge de chacune des étapes.

[image: i0038.jpg]Vous trouverez un didacticiel assez complet du Gestionnaire de publipostage dans le système d’aide de Word ou d’Excel. Effectuez la recherche sur le mot Publipostage puis dans l’aide, choisissez l’option Création d’étiquette à l’aide du publipostage (notez que le Gestionnaire de publipostage est appelé « Gestionnaire de fusion du courrier » dans l’aide, mais c’est du pareil au même.





Chapitre 3

Ce qui est commun à toutes les applications Office

 


Dans ce chapitre :



	[image: triangle.jpg] Comprendre les menus.

	[image: triangle.jpg] Ruban, barres d’outils et palettes.

	[image: triangle.jpg] Personnaliser les barres d’outils, les menus, le ruban et les raccourcis clavier.

	[image: triangle.jpg] Configurer les préférences des diverses applications.

	[image: triangle.jpg] Enregistrer et modifier vos documents dans l’espace SkyDrive.

	[image: triangle.jpg] Utiliser l’aide.



 


Toutes les applications d’Office se partagent des éléments similaires ou identiques. Par exemple, la bibliothèque apparaît par défaut chaque fois que vous démarrez d’une des trois applications majeures : Word, Powerpoint ou Excel, et ses fonctionnalités sont identiques dans les trois. Ouvrir un fichier et l’enregistrer s’effectue partout de la même manière. Les menus, rubans, barre d’outils et la Boîte à outils fonctionnent tous sur le même principe. Et ainsi de suite.

 


Dans ce chapitre, vous découvrirez des conseils, techniques et manipulations applicables d’office à toutes les applications d’Office.

Les menus par le menu

Chaque application Office comprend une douzaine de menus, dans la barre qui se trouve tout en haut. Certains, comme le menu Pomme, Fichier, Édition, Affichage, Fenêtre et Aide sont quasiment les mêmes que dans leurs homonymes des autres programmes et même de Mac OS X ; il contient les commandes usuelles. Les autres menus, comme Format, Outils et Insertion, dans Word, PowerPoint et Excel, contiennent des options qui varient d’un programme à un autre. Et certains menus, comme Tableau (dans Word), Données (dans Excel) ou Réorganiser (dans PowerPoint) sont exclusifs à leurs applications respectives.

 


Nous reviendrons sur bon nombre de ces menus dans le restant de ce livre.
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