


LES BASES COMMUNES



ÁComment distinguer la différence ?

ÁQuelles sont les limites de la version en ligne ?

ÁQuels sont les avantages de la version en ligne ?

ÁQuelles sont les limites de la version bureau ?

ÁQuels sont les avantages de la version bureau ?



Á.doc vs .docx, . ppt vs .pptx, . xls vs xlsx

ÁCe qui est accepté par courriel dans VDC

ÁLe meilleur endroit pour enregistrer

ÁBureau

ÁMes documents

ÁOneDrive

ÁEnregistrement en PDF

ÁAvantages

ÁLimites



ÁPersonnalisable



ÁCtrl+C : Copier

ÁCtrl+V : Coller 

ÁCtrl+X : Couper 

ÁCtrl+F :  Chercher

ÁCtrl+K : Cr®ation dõun lien hypertexte

ÁCtrl+Z : Annuler la dernière action

ÁCtrl+P : Imprimer

ÁCtrl+Roulette : Zoom

ÁSélection multiple :
ÁCtrl + clique : Sélection ou désélection 1 élément

ÁMaj + clique : Sélectionner entre les 2 éléments

ÁCtrl+A : Sélectionner tout

https://valdescerfs-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/belangeka_csvdc_qc_ca/EdU5J08DkXNMuuFzcABchMcBAp9F5tbRj8Zt2B_ITn1h4Q?e=U6YZqb
https://www.screenpresso.com/fr/


ÁPersonnalisable

ÁPresque identique dõune 
application ¨ lõautre

ÁSe ressemble à travers les 
versions et les années



ÁAccueil

ÁNouveau

ÁOuvrir

ÁInformations

ÁEnregistrer

ÁEnregistrer sous

ÁImprimer

ÁPartager

ÁExporter

ÁFermer

ÁInformations

ÁEnregistrer

ÁEnregistrer sous

ÁImprimer

ÁPartager

ÁExporter

ÁFermer

ÁCompte

ÁVotre avis

ÁOptions



ÁPolice

ÁParagraphe

ÁPresse-papiers

ÁÉdition

ÁDictée



ÁMise en page

ÁOrganiser (dans accueil pour les PPT)



ÁTableau

ÁImages

ÁIllustrations

ÁLiens

ÁTexte

ÁSymboles

ÁCommentaires



ÁOutils

ÁStylets

ÁConvertir

ÁRevoir



ÁVérifications

ÁLangue

ÁCommentaires

ÁEntrée manuscrite

ÁAccessibilité



ÁAfficher

ÁZoom

ÁFenêtre

ÁÉdition

ÁDictée



ÁContrôles

ÁCode

ÁCompléments





ÁThèmes



WORD 
ASTUCESET 
MANIPULATION



ÁPolice

ÁStyles

ÁParagraphes

ÁDicter

ÁEn tête et pied de page

ÁPages


