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Quoi de mieux que le début de cette nouvelle année
pour améliorer sa productivite. Dans le premier bulletin

de | ann®e 2010, mon dossier Table des matiéres

trucs rapides qui amélioreront votre travail avec les

logiciels Excel et Word. Le dossier du mois........ 3
Saviezv ou s .g.u.e &

Parfois, vous pourriez effectuer un travail en quelques Adfesse,a retenir ......... S
Le truc-éclair ............. 5

minutes alors qu Gauparavant il vous en prenait des

i A Le truc Excel du mois.... 6
heu res. Quffit de connaitre les bons trucs !

Calendrier des formations

de fevrier ................. 7
Vous retrouverez également nos chronigue s réguliéres
dont Saviez vous que ?€é qui portera sur la tablette PC.
Egalement, nous vous proposerons une nouvelle
méthode da&ffichage dans le truc Excel du mois !
En passant, S i vous avez des i d®es pour

pas a nous écrire pour nous donner vos suggestions.
Je vous souhaite une bonne lecture I
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Microsoft Excel

Faire une somme rapidement
V Pl acez votre curseur =~ | dendiregit 0% | e r ®
V Faites les touches ALT et =2 fois.

Faire des sommes partout
V Sélectionnez toutes vos données avec , en plus, une ligne blanche et
une colonne blanche ;
V Appuyez sur le bouton Somme automatique ; z -
V La somme de chaque ligne, de chaque colonne et le grand total
appara’tront 7 | 6®cr an

Copier une formule

V Avec Excel, il est préférable de taper une formule uniqguem ent
une fois ;

V |l faut utiliser la poignée de recopie  (croix noire ) pour copier la
formule sur les autres lign es ou colonnes ;

V Pour trouver la croix noire, déplacez votre souris dans le coin
droit inférieu r de votre cellule (carré noir) ;

V Si vous copiez vers le bas (comme | &xemple ci -contre), cliquez deux
fois dans le coin plut 6t que d dutiliser la poignée de recopie.

Copier/couper avec la souris ‘f%
V Pour couper, déplacez votre curseur sur le coté droit de la cellule ;
V Pour copier, tenez la touche CTRL enfoncé e pendant que vous faites le
processus vu précédemment . w

Sélectionner rapidement
V Pour sélectionner un mot : Cliquez deux fois dan sle mot ;

\% Gardez CTRL enfoncé et cliquez
ndmporte o u dans la phrase ;

V Pour sélectionner un paragraphe  : Cliguez trois fois n dmporte o u dans le
paragraphe ;

Vv Faites les touches CTRL et A .
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Sélectionner verticalement
V Pour sélectionner du texte verticalement (le début de toutes les lignes
ddun tpanexemple) , faites Shift+Ctrl+F8 et sélectionnez votre texte
al@ide de s fleches de votre clavier .

Copier/couper avec la souris
V Sélectionnez d @bord le text e a déplacer ou a copier ;
V Cliquez dans le mot , gardez votre bouton gauche de la souris enfoncé
et glissez votre curseur a l&ndroit désiré. Cela effectu era la fonction
couper ;
V Si vous désirez copier, gardez la touche CTRL enfoncé e pendant que
vous glissez votre mot.

Trouver des synonymes
V Sélectionnez d @bord le mot dont vous cherchez un synonyme
V Faites les touches MAJ et F7.

Pour conna fitre la liste de tous les raccourcis clavier dans Word,

Office 2007 en général
Raccourcis clavier

Vous ne connaissez pas de raccourcis clavier. Aucun probl eme avec la
version 2007, vous n &avez qu & vous souvenir d &une seule touche : la touche
ALT. Lorsque que vous appuyez sur cette touche, chaque bouton et onglet

seront accompagnés d  &un chiffre ou d @&une lettre, en appuyant sur la touche
corres&gnd_ante, | daction ou le déplacements  deffectuera

Acrugil Insertjon Mise en page Formules Donnges Réyision Affichage Dévelanpeur Compléments

= & = Standard < }'L;' Mise en farme conditionnelle = ;

. r] 2 — ML f f % l%vll = $ - % 000| 58 Mettre sous farme de tableau ~ ||
o === = | [ Styles de cellules ~ ]
Presse-papiers Police Alignement Nombre Style
Liste des docu ments récents (punaise)
V Lorsque vous appuyez sur le bouton Office, vous avez la liste des On
derniers fichiers que vous avez utilisés. En cliquant sur le nom de ce )

fichier, cela vous permetde | @duvrir a nouveau ;

V Si vous utilisez régulierement les m émes fichiers, il est possible de
bloquer dans cett e liste un fichier en cliquant sur la punaise située a
droite des noms.

[=1  Fichiemon-bloqué i Fichier bloqué
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http://www.raccourcis.net/keys/raccourci_clavier_Word.php
http://www.raccourcis.net/keys/raccourci_clavier_Word.php

La prochaine mode sera proba blement la
tablette pc. La tablette pc est un heureux
mélange entre ordinateur portable et livre
électronique. Vous promettant ainsi que vous
pourrez travailler, surfer sur le net, lire des articles
ou des livres sans clavier ni souris. Microsoft a
lancé en avant premiere au Salon CES
(Consumer Electronic Show) , sa prochaine
tablette PC nommé e Courrier. Comme Del | | ©
fait le mois dernier et Microsoft, Apple se lan cerait probablement (selon les
dernieres rumeurs) dans la course et la sortie de sa tablette serait prévue le
27 janvier prochain a San Francisco. Selon Deloitte , la vente de tablettes
pourrait atteindre le milliard de dollars pour 2010.

Votre entreprise  ou vous -méme avez besoin de créer un site Web en flash

(avec animation) , mai s vous ndavez pas | es equs.Nnnai ss
Pourquoi ne pas visiter ce site, il vous permet de créer une page en flash en

glissant des éléments préfabriqués. Un site Web gratuit, mais surtout facile a

utiliser. Par contr e, i fautt Beampoepdrnde® ®| @&me gt
gérer, mais si vo us avez la patience, un beau site pourra naitre du processus .

Adresse a retenir

Selon une regle établie, certains mots doivent apparaitre sur une méme ligne.

Par exempl e, i ne faut pas s®parer | e nom
ddune dat e. Pour s e faire, ed e Hui soue | dop
permettra de garder ces mots to  ujours ensemble. Tapez le premier mot et

faites les touches et et . Un espace sera cr@®® et
de place |l es deux ® ®ments suivront sur | a |
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