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L’INDISPENSABLE au bureau est un ouvrage de référence fort utile qui saura 
répondre à vos mille et une interrogations au travail. La première partie, qui porte 
sur les outils en secrétariat, résume bien les savoirs que devrait détenir une personne 
qui en est à ses débuts dans le domaine. Elle pourra vous servir d’aide-mémoire si 
vous avez suivi une formation il y a quelques années déjà. On y traite des astuces et 
des connaissances qui vous aideront à effectuer un travail de qualité et à faire 
preuve d’efficacité, afin de répondre aux exigences de tout employeur.

Les parties suivantes, qui portent respectivement sur les logiciels Microsoft Word, 
Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint et Outlook, expliquent en détail les princi-
pales fonctions de ces outils, essentielles à maîtriser et fréquemment évaluées dans 
le cadre de tests d’embauche. Les explications, claires et précises, vous guideront un 
pas à la fois dans votre exploration de ces fonctions. Les gens peu familiers avec la 
version 2016 de Microsoft Office y trouveront également leur compte, car un grand 
nombre d’employeurs font appel à cette version.

Enfin, vous pourrez en apprendre davantage sur le stockage OneDrive, un outil impor-
tant qui est de plus en plus utilisé par les entreprises, ainsi que sur le logiciel Antidote, 
un outil indispensable pour améliorer la qualité de tout document rédigé en langue 
française dans le cadre de son travail ou d’une formation.

Avant-propos
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L’INDISPENSABLE au bureau est divisé en sept grandes parties et porte essentiel-
lement sur les principaux outils de la suite Microsoft Office 2016, qui demeure actuel-
lement largement répandue : Word, Excel, PowerPoint et Outlook. Le présent ouvrage 
comporte également une section sur OneDrive Entreprise, un outil fort utilisé dans 
la suite Microsoft Office 365. La dernière partie porte sur l’édition 9 d’Antidote. D’ici 
à ce qu’il y ait un déploiement massif de Microsoft Office 2019, de l’édition  10 
d’Antidote et d’une nouvelle édition de cet ouvrage, des compléments en ligne seront 
offerts sur portailsofad.com pour les utilisateurs. N’hésitez pas à les consulter.

Le présent outil de référence, simple et accessible, a pour objectif de présenter cer-
taines fonctionnalités de logiciels de bureautique dans une approche pas à pas et 
modélisée, qui permet aux lecteurs de visualiser leur mise en application.

Bien illustré, il permet de repérer rapidement ce que l’on cherche. Les explications 
vont droit au but et les contenus correspondent bien à la réalité des employés qui 
doivent faire appel à des outils bureautiques dans le cadre de leur travail.

La modélisation facilite la compréhension des lecteurs et offre des exemples perti-
nents d’application dans le contexte de tâches réalistes. Sur portailsofad.com, des 
capsules vidéo rendent l’expérience de la modélisation plus explicite.

Cet ouvrage traite non seulement des fonctionnalités de logiciels, mais aussi des 
méthodes à adopter pour travailler plus efficacement. La première partie de l’ouvrage 
est d’ailleurs consacrée aux méthodes qui vous permettront d’être plus efficace dans 
les principaux aspects de votre travail ou de vos études, comme adopter de bonnes 
pratiques, automatiser ou déléguer certaines tâches, communiquer efficacement, etc.

Vous apprendrez à créer des tableaux et des graphiques ainsi qu’à les mettre en 
forme dans Excel. Plusieurs sections sont consacrées au dépannage informatique.

Très peu d’ouvrages traitent des enjeux techniques de l’infonuagique et de la sécurité 
informatique. Ces questions doivent être abordées, car elles font partie de la réalité 
de beaucoup d’employés de bureau, d’apprenants de tous âges et de la population en 
général.

Il s’agit d’un outil novateur pour les personnes qui veulent parfaire leur maîtrise des 
principaux logiciels utilisés dans le monde scolaire et professionnel ou apprendre à 
utiliser ces logiciels au quotidien.

Introduction
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La table des 
matières est claire 
et détaillée.

Au début de chacune des 
sept parties numérotées en 
chiffres romains figurent le 
titre et une vue sommaire 
du logiciel ou du sujet 
abordé.

Chaque partie se subdivise 
en plusieurs sous-parties, dont 
l’énoncé est formulé sous 
forme de questions ou à l’aide 
d’un verbe d’action permettant 
de préciser la tâche qui sera 
mise en pratique.
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Cette rubrique  
apporte un complé-
ment d’information 
ou des explications 
supplémentaires 
sur certaines notions.

Les explications 
présentées par étapes 
sont illustrées par de 
nombreuses captures 
d’écran.

II

4 À l’option Choisir les commandes dans les catégories suivantes, sélectionnez la catégorie  

Onglets principaux. 

5 Sélectionnez l’option Développeur dans la liste à gauche, puis cliquez sur le bouton 

Ajouter. Cochez ensuite l’option Développeur (Personnalisé) dans la liste à droite.

6 Cliquez sur OK. 

7 L’onglet apparaîtra dans le ruban (menu principal) et vous serez en mesure de créer 

une macro.

 Qu’est-ce qu’une macro ?

Une macro est une suite de tâches automatisées dans les logiciels de la suite O�ce. 

Elle peut, entre autres, vous éviter d’avoir à saisir continuellement les mêmes 

renseignements, tels qu’une date, une signature, etc. En créant la macro et en 

exécutant les tâches dans le bon ordre, nul besoin de toujours réécrire les mêmes 

informations. Cette notion sera présentée plus loin dans cet ouvrage.

Le logiciel Microsoft Word 21

VI

3 Se connecter à OneDrive EntrepriseAvant de pouvoir vous connecter, vous devez vérifi er auprès du service des res-

sources informatiques que vous avez bel et bien un compte Microsoft O�  ce 365. Par 

la suite, il vous su�  t de suivre les étapes ci-après :1 Ouvrez votre navigateur Internet et, dans la barre d’adresse, 
inscrivez www.onedrive.live.com/about/fr-ca/business/, 
puis appuyez sur la touche Retour du clavier. 

2 Dans le coin supérieur droit de la page, cliquez sur Accéder à mon OneDrive.
3 Inscrivez votre identifi ant Offi ce 365 (par exemple, votre_nom@nom_entreprise.com) 

puis cliquez sur Suivant.

4 Sous votre identifi ant, inscrivez le mot de passe associé à votre compte Offi ce 365, puis cliquez sur Connexion. 

Vous serez automatiquement dirigé vers votre espace OneDrive Entreprise. Il est 

possible qu’une fenêtre apparaisse et vous propose de « rester connecté ». Cette 

option vous permet d’avoir moins souvent à saisir vos informations de connexion. 

Cependant, veillez à ne la choisir que si vous et seulement vous utilisez cet ordina-

teur. N’activez surtout pas cette fonction sur l’ordinateur de la maison ou sur un 

ordinateur partagé par plusieurs personnes. 

ASTUCE

Il est possible que la méthode di�ère légèrement selon les directives de votre service informatique. 

L’application OneDrive Entreprise 161

Les onglets 
facilitent 
le repérage 
des parties.

La rubrique Astuce 
présente un truc 
ou un conseil qui 
facilitera la réalisa-
tion d’une tâche.
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Ce pictogramme 
renvoie à une 
modélisation 
dans le portail. 
Ces capsules vidéo 
rendent l’expérience 
de la modélisation 
plus explicite.

Des contenus sont schéma-
tisés ou présentés sous 
forme de tableaux pour 
faciliter leur compréhension.

1
Qu’est-ce qu’Antidote 

et quand l’utiliser ?

VIDÉO 6

Antidote est un logiciel d’aide à la rédaction. Il propose de nombreux dictionnaires 

(défi nitions, synonymes, cooccurrences, conjugaison, etc.), des guides linguistiques, 

dont un guide de rédaction et une grammaire, ainsi qu’un correcteur qui corrige et 

analyse le texte. Le correcteur contient également de nombreux outils d’aide à la 

révision.

À qui s’adresse Antidote ?

Antidote, grâce à ses nombreuses fonctions, est utile à quiconque doit rédiger des 

documents, du simple courriel au rapport détaillé. Il s’intègre à plusieurs logiciels, par 

exemple à Word, à Outlook et à PowerPoint.

Quand utiliser Antidote ?

On utilise le logiciel Antidote pour rédiger des courriels, des lettres, des procès- 

verbaux, des rapports, des présentations ou tout autre type de document. 

On consulte les dictionnaires pour éliminer un doute, trouver le mot juste ou valider 

l’accord d’un participe passé. Quant aux guides, ils permettent, entre autres, de s’as-

surer que la mise en forme d’une lettre est conforme aux normes. Finalement, le 

correcteur ainsi que les outils de révision aident à livrer un texte clair, concis et 

exempt de fautes d’orthographe et de grammaire.

Pourquoi faire appel à Antidote ?

Pour assurer 
la qualité et 

l’efficacité des 

écrits qui reflètent 

l’image d’une 
entreprise.

Pour rédiger plus 

rapidement, sans 

négliger la qualité 
de l’écrit.

Pour remédier 

à ses faiblesses 

rédactionnelles ou 

appuyer son souci 
du détail.
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Résoudre les problèmes d’impression
5
Même si l’on tente par tous les moyens de réduire la quantité de papier utilisée depuis de nombreuses 

années, il est parfois nécessaire d’imprimer certains documents. C’est pourquoi il est important de 

s’assurer du bon fonctionnement de vos imprimantes traditionnelles, photocopieurs ou imprimantes 

à grand volume.
Voici un tableau pouvant vous aider à résoudre les problèmes reliés à l’impression :Problèmes d’impression et leurs solutionsProblème Question à se poser SolutionAucun 
document 
ne sort de 
l’imprimante

Faut-il remplacer les cartouches ou le tambour ? Remplacer les cartouches ou le tambour.Le document s’affi che-t-il dans la fi le d’impression à l’ordinateur ?
Lancer de nouveau le document en impression ou vider la fi le d’impression.

Ai-je sélectionné le bon appareil ? Vérifi er avec un collègue ou votre service informatique le nom de l’imprimante à sélectionner.Du papier est-il coincé dans l’imprimante ? Éteindre et débrancher l’imprimante, puis retirer le papier de manière sécuritaire. Appeler le technicien au besoin.
Un message d’erreur est-il affi ché à l’écran de l’ordinateur ou de l’imprimante ?

Lire ce message et poser les actions nécessaires. Au besoin, redémarrer l’ordinateur ou l’imprimante.
Des pages 
blanches 
sortent de 
l’imprimante

Faut-il remplacer les cartouches ou le tambour ? Remplacer les cartouches ou le tambour.Le document initial comporte-t-il des pages blanches ? Supprimer les pages vides du document à imprimer.Le format de papier sélectionné est-il adéquat ? Sélectionner le format de papier disponible dans l’imprimante à l’ordinateur ou sur l’imprimante.
L’imprimante 
ne se met pas en fonction 

Y a-t-il du courant électrique ? Vérifi er que l’appareil est bien branché et que, dans le cas d’un branchement à une barre d’alimentation, l’interrupteur est en mode « fonction ».Le fi l d’alimentation est-il sectionné ou en mauvais état ? Contacter votre service informatique.L’interrupteur d’alimentation de l’imprimante est-il en mode « fonction » ?
Mettre l’appareil sous tension à l’aide du bouton ou de l’interrupteur d’alimentation.L’INDISPENSABLE au bureau
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L’Index alphabé-
tique placé à la fin 
de l’ouvrage facilite 
la recherche des 
sujets traités, des 
noms ou des 
rubriques.

Les termes 
techniques 
qui peuvent être 
plus difficiles 
sont définis 
à la fin dans 
le Glossaire. 

Glossaire

 A
adjectif classificateur (dictionnaire des 

cooccurrences d’Antidote) Adjectif relationnel 

(ex. : exploitation forestière) ou adjectif qui établit 

une sous-catégorie (ex. : ours polaire). 

adjectif descriptif (dictionnaire des 

cooccurrences d’Antidote) Équivalent d’adjectif 

qualifi catif. Inclut les participes passés sans 

auxiliaire, les adjectifs comparatifs (ex. : meilleur) et 

les adjectifs numéraux (ex. : deuxième).

adverbe de degré Adverbe de quantité ou 

d’intensité (ex. : très, assez, beaucoup).

alignement Paramètre qui défi nit si les bords 

du texte sont tous égaux à gauche, à droite et 

des deux côtés (justifi é) et si le texte est centré.

anti-oups Technologie d’Antidote permettant 

le déclenchement automatique du correcteur 

dès l’envoi d’un courriel et signalant si des pièces 

jointes semblent manquantes.

application Programme généralement utilisé 

par le biais d’un navigateur Internet.

arborescence Ensemble des dossiers et des sous-

dossiers que l’on utilise à des fins de classement.

axes Lignes verticale et horizontale de certains 

types de graphiques, tels que les histogrammes.

 B
barre d’adresse (Outlook, OneDrive Entreprise) 

Champ d’un navigateur Internet permettant 

d’inscrire l’adresse d’un site Internet.

barre d’outils d’antidote Encadré contenant 

les icônes d’accès aux trois fenêtres d’Antidote : 

correcteur, dictionnaires et guides. La barre d’outils 

est présente dans les logiciels auxquels Antidote 

s’intègre. Dans la suite Microsoft O�  ce, elle s’a�  che 

quand on clique sur l’onglet Antidote du ruban.

base de données Fichier regroupant des 

renseignements divers, pouvant ensuite être 

utilisés à des fi ns de calcul, d’envoi de 

courrier, etc.

bonnes pratiques Bonnes méthodes de travail 

à appliquer, et ce, peu importe le domaine.

 C
capture d’écran Image prise de ce qui est affiché 

à l’écran, généralement à des fins d’explication.

caractères spéciaux Symboles ou caractères 

ne fi gurant pas sur les claviers traditionnels.

cartouche Réceptacle rempli d’encre ou de 

poudre d’encre destiné à l’impression sur papier.

cellule (Excel) Zone pouvant contenir de 

l’information ou dans laquelle il est possible 

d’en saisir, à l’aide de coordonnées numériques 

et alphanumériques (A1, B2, etc.).

cellule (Word, Outlook) Champ d’un tableau 

où de l’information peut être écrite ou insérée.

champ (Excel) Colonne d’un tableau contenant 

des données.

champ (Word, OneDrive Entreprise) Boîte 

de texte servant à saisir de l’information ou zone 

où il est possible d’insérer de l’information.

champ de ligne Champ dont la valeur est 

alphanumérique (texte).

champ de valeur Champ dont la valeur est 

numérique (nombre).

chiffrer Crypter un fi chier par di� érents moyens 

technologiques afi n qu’il ne soit pas lisible du 

premier coup.

classeur Fichier comportant plusieurs feuilles 

de calcul (onglets).

configuration Ensemble des paramètres défi nis 

par un utilisateur ou le service informatique.
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L’INDISPENSABLE au bureau est un outil précieux  
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logiciels actuellement utilisés dans la plupart des milieux de travail : 
Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Outlook, OneDrive Entreprise  

et Antidote. 

Les fonctionnalités courantes les plus utiles de ces outils 
bureautiques sont présentées dans une approche modélisée  
pas à pas permettant de visualiser leur mise en application. 

Les explications claires et faciles à comprendre,  
étayées par des exemples et de nombreuses illustrations,  

combleront les attentes de divers publics.
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Des ressources complémentaires  
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Un outil novateur, 

 original et indispensable 

au bureau !
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