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Avant-t

IZINDISPENSABLE aw buteaw est un ouvrage de référence fort utile qui saura
répondre a vos mille et une interrogations au travail. La premiére partie, qui porte
sur les outils en secrétariat, résume bien les savoirs que devrait détenir une personne
qui en est a ses débuts dans le domaine. Elle pourra vous servir d'aide-mémoire si
vous avez suivi une formation il y a quelques années déja. On y traite des astuces et
des connaissances qui vous aideront a effectuer un travail de qualité et a faire
preuve defficacité, 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 a maitriser et fréquemment évaluées dans
le cadre de tests d'embauche. Les explications, claires et précises, vous guideront un
pas a 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 a 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
francaise dans le cadre de son travail ou d’'une formation.

L
V¢
i

&

Avant-propos

IX



Introductio

I INDISPENSABLE aw buteaw 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 derniére partie porte sur I'édition 9 d’Antidote. D'ici
a ce qu'il y ait un déploiement massif de Microsoft Office 2019, de I'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 a 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 a pas et
modélisée, qui permet aux lecteurs de visualiser leur mise en application.

Bien illustré, il permet de repérer rapidement ce que I'on cherche. Les explications
vont droit au but et les contenus correspondent bien a la réalité des employés qui
doivent faire appel a 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 taches réalistes. Sur portailsofad.com, des
capsules vidéo rendent I'expérience de la modélisation plus explicite.

Cet ouvrage traite non seulement des fonctionnalités de logiciels, mais aussi des
méthodes a adopter pour travailler plus efficacement. La premiére partie de 'ouvrage
est dailleurs consacrée aux méthodes qui vous permettront d’étre plus efficace dans
les principaux aspects de votre travail ou de vos études, comme adopter de bonnes
pratiques, automatiser ou déléguer certaines taches, communiquer efficacement, etc.

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

Trés peu d'ouvrages traitent des enjeux techniques de I'infonuagique et de la sécurité
informatique. Ces questions doivent étre abordées, car elles font partie de la réalité
de beaucoup d’employés de bureau, dapprenants de tous ages et de la population en
général.

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

X LINDISPENSABLE au bwreaw
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IINDISPENSABLE aw bureaw est un outil précieux

qui répond aux interrogations pressantes sur les applications et les

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 a pas permettant de visualiser leur mise en application.

Les explications claires et faciles a comprendre,
étayées par des exemples et de nombreuses illustrations,
combleront les attentes de divers publics.

I INDISPENSABLE
aw buwrean

est composé de sept parties:

I. Les outils en secrétariat

I1. Le logiciel Word

111. Le logiciel Excel
IV. Le logiciel PowerPoint

V. Le logiciel Outlook

VI. L'application OneDrive Entreprise

Des ressources complémentaires
qui modélisent les bonnes pratiques
sont disponibles sur portailsofad.com.

ISBN 978-2-89798-194-5
N-7-5130-05
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