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MICROSOFT	
  OFFICE	
  2013:	
  10	
  ANS	
  APRÈS	
  

A	
  la	
  sortie	
  de	
  Microsoft	
  Office	
  2007,	
  
plusieurs	
  voix	
  se	
  sont	
  levées	
  critiquant	
  la	
  
nouvelle	
  interface	
  proposée	
  par	
  Microsoft	
  
utilisant	
  un	
  «	
  ruban	
  ».	
  

Cette	
  nouvelle	
  présentation	
  a	
  fait	
  coulé	
  
beaucoup	
  d’encre,	
  et	
  aujourd’hui	
  encore,	
  
certains	
  la	
  rejette	
  en	
  bloc.	
  On	
  ne	
  trouve	
  
d’ailleurs	
  pas	
  cette	
  interface	
  chez	
  les	
  
concurrents	
  comme	
  LibreOffice.	
  

Malgré	
  cela,	
  le	
  ruban	
  a	
  su	
  s’imposer	
  et	
  est	
  
maintenant	
  présent	
  dans	
  tous	
  les	
  produits	
  
de	
  la	
  suite.	
  On	
  retrouve	
  même	
  ce	
  look	
  dans	
  
d’autres	
  produits	
  chez	
  d’autres	
  
développeurs.	
  



MICROSOFT	
  OFFICE	
  DE	
  2003	
  À	
  2013	
  

En	
  10	
  ans	
  Microsoft	
  a	
  su	
  renouveler	
  sa	
  
suite	
  Office.	
  Même	
  si	
  le	
  ruban	
  peut	
  
perturber	
  les	
  utilisateurs	
  habitués	
  à	
  
l’interface	
  classique	
  de	
  la	
  version	
  2003,	
  
Office	
  2013	
  unifie	
  parfaitement	
  
l’affichage.	
  Les	
  fonctions	
  se	
  présentent	
  
désormais	
  de	
  la	
  même	
  façon	
  dans	
  tous	
  
les	
  produits	
  de	
  la	
  suite	
  (Excel,	
  
Powerpoint,	
  etc).	
  L’accent	
  est	
  surtout	
  
mis	
  sur	
  la	
  mobilité	
  et	
  l’accessibilité	
  
(notamment	
  sur	
  Tablette).	
  Le	
  
présentation	
  de	
  l’Office	
  2013	
  va	
  aussi	
  
simplifier	
  un	
  grand	
  nombre	
  de	
  
manipulations	
  courantes	
  (voir	
  démo).	
  



MICROSOFT	
  OFFICE	
  DE	
  2007	
  À	
  2013	
  

Aux	
  premiers	
  abords,	
  un	
  utilisateur	
  
d’Office	
  2007	
  ne	
  verra	
  pas	
  une	
  énorme	
  
différence	
  avec	
  Office	
  2013.	
  Mais	
  en	
  y	
  
regardant	
  de	
  plus	
  près,	
  la	
  version	
  2013	
  
apporte	
  et	
  vraies	
  améliorations	
  et	
  
nouveautés,	
  et	
  même	
  par	
  rapport	
  à	
  la	
  
version	
  2010.	
  

Microsoft	
  a	
  tenu	
  compte	
  des	
  remarques	
  
des	
  utilisateurs	
  pour	
  améliorer	
  ses	
  
produits	
  et	
  a	
  encore	
  adapté	
  son	
  
interface	
  pour	
  une	
  utilisation	
  simplifiée	
  
et	
  même	
  tactile;	
  ce	
  qui	
  est	
  tout	
  à	
  fait	
  
cohérent	
  avec	
  ses	
  projets	
  mobiles	
  
comme	
  sa	
  tablette	
  Surface.	
  



WORD	
  2013	
  :	
  NOUVAUTÉS	
  

Parmis	
  les	
  nouvautés	
  de	
  Word	
  2013,	
  on	
  
en	
  trouve	
  d’assez	
  impressionantes,	
  
inattendues	
  et	
  très	
  appréciées!	
  

   L’insertion	
  de	
  vidéos	
  (ce	
  qui	
  prend	
  tout	
  
son	
  sens	
  avec	
  la	
  dématérialisation:	
  les	
  
documents	
  sont	
  de	
  moins	
  en	
  moins	
  consultés	
  
sur	
  papier	
  et	
  le	
  sont	
  plutôt	
  sur	
  ordinateur	
  ou	
  
tablette)	
  

   La	
  modification	
  de	
  fichiers	
  PDF!	
  (non	
  
protégés	
  évidemment)	
  

   L’intégration	
  parfaite	
  de	
  SkyDrive	
  
(notammement	
  pour	
  le	
  partage	
  de	
  
documents)	
  



WORD	
  2013	
  :	
  AMÉLIORATIONS	
  

Word	
  2013	
  propose	
  également	
  des	
  
améliorations	
  d’interface	
  (qui	
  touchent	
  
aussi	
  les	
  autres	
  produits	
  comme	
  Excel	
  
ou	
  Powerpoint).	
  

Ces	
  changements	
  s’appliquent	
  aussi	
  
bien	
  aux	
  modèles	
  que	
  les	
  opérations	
  de	
  
base	
  (comme	
  la	
  création	
  des	
  tableaux)	
  
ou	
  les	
  fonctions	
  plus	
  avancées	
  (comme	
  
les	
  fonctions	
  de	
  révision:	
  ex.	
  on	
  peut	
  
répondre	
  à	
  un	
  commentaire).	
  

Il	
  est	
  également	
  beaucoup	
  plus	
  simple	
  
d’intégrer	
  des	
  élements	
  provenant	
  du	
  
Web	
  comme	
  les	
  images	
  et	
  les	
  vidéos.	
  



WORD	
  2013	
  :	
  POURQUOI	
  CHANGER?	
  

Toutes	
  les	
  nouveautés	
  et	
  améliorations	
  
citées	
  précédemment	
  sont	
  des	
  arguments	
  
au	
  passage	
  à	
  Office	
  2013.	
  

La	
  migration	
  vers	
  cette	
  nouvelle	
  version	
  
peut	
  aussi	
  être	
  réalisée	
  en	
  prévision	
  
d’évolutions	
  futures	
  vers	
  les	
  appareils	
  
mobiles	
  (smartphones	
  &	
  tablettes).	
  

Microsoft	
  propose	
  également	
  un	
  tarif	
  
équivalant	
  aux	
  versions	
  précédentes	
  ainsi	
  
qu’une	
  nouvelle	
  offre	
  très	
  intéressant	
  
baptisée	
  «	
  Office	
  365	
  »	
  qui	
  vous	
  permettra	
  
de	
  faire	
  de	
  sérieuses	
  économies	
  en	
  famille	
  
ou	
  dans	
  votre	
  activité	
  professionnelle	
  
(indépendants	
  &	
  TPE).	
  



WORD	
  2013	
  :	
  PEUT-­‐ON	
  S’EN	
  PASSER?	
  

Si	
  vous	
  utilisez	
  déjà	
  Word	
  2007	
  ou	
  2010	
  et	
  que	
  les	
  
nouvelles	
  fonctionnalités	
  de	
  Word	
  2013	
  ne	
  vous	
  
intéressent	
  pas,	
  il	
  est	
  vrai	
  que	
  vous	
  n’aurez	
  pas	
  un	
  grand	
  
intérêt	
  à	
  acheter	
  cette	
  nouvelle	
  version,	
  surtout	
  qu’elles	
  
sont	
  toutes	
  les	
  3	
  parfaitement	
  compatibles.	
  

Par	
  contre,	
  si	
  vous	
  utilisez	
  toujours	
  la	
  version	
  2003,	
  vous	
  
aurez	
  de	
  plus	
  en	
  plus	
  de	
  difficultés	
  lors	
  des	
  échanges	
  de	
  
documents	
  avec	
  d’autres	
  personnes	
  qui	
  utilisent	
  Office	
  
2013	
  (malgré	
  des	
  solutions	
  comme	
  la	
  Pack	
  de	
  
Compatibilité).	
  

Et	
  si	
  vous	
  êtes	
  réfractaire	
  au	
  ruban,	
  il	
  y	
  a	
  des	
  solutions!	
  

Pour	
  les	
  utilisateurs	
  Mac,	
  pour	
  l’heure	
  Microsoft	
  ne	
  prévoit	
  
pas	
  de	
  sortir	
  une	
  nouvelle	
  version!	
  

Si	
  vous	
  augmentez	
  le	
  nombre	
  de	
  vos	
  ordinateurs	
  ou	
  appareils	
  
(smartphones,	
  tablettes),	
  il	
  sera	
  plus	
  intéressant	
  financièrement	
  de	
  
passer	
  au	
  2013.	
  

Il	
  est	
  aussi	
  plus	
  difficile	
  de	
  se	
  procurer	
  les	
  anciennes	
  versions	
  et	
  de	
  
trouver	
  de	
  la	
  documentation.	
  



WEB:	
  SKYDRIVE	
  

Microsoft	
  propose	
  gratuitement	
  un	
  espace	
  
de	
  stockage	
  de	
  7	
  Go	
  pour	
  stocker	
  et	
  
partager	
  des	
  documents.	
  C’est	
  beaucoup	
  
plus	
  que	
  son	
  concurrent	
  Dropbox	
  (2	
  Go).	
  
Des	
  offres	
  payantes	
  existent	
  également,	
  à	
  
partir	
  de	
  8	
  EUR	
  /	
  an	
  pour	
  27	
  Go.	
  C’est	
  moins	
  
cher	
  que	
  Google,	
  par	
  exemple,	
  qui	
  
demande	
  environ	
  2	
  EUR	
  /	
  mois	
  pour	
  25	
  Go	
  
(soit	
  24	
  EUR	
  /	
  an).	
  

La	
  force	
  de	
  Skydrive	
  est	
  d’inclure	
  une	
  
version	
  Web	
  allégée	
  et	
  gratuite	
  des	
  
applications	
  Word,	
  Excel	
  et	
  Powerpoint	
  
permettant	
  de	
  consulter	
  mais	
  aussi	
  
modifier	
  les	
  documents	
  directement	
  depuis	
  
n’importe	
  quel	
  ordinateur/tablette	
  avec	
  une	
  
connexion	
  Internet	
  (sans	
  rien	
  installer).	
  



WEB	
  :	
  OFFICE	
  WEB	
  APPS	
  

Intégré	
  à	
  Skydrive,	
  les	
  Office	
  Web	
  Apps	
  
permettent	
  de	
  travailler	
  en	
  ligne	
  à	
  
partir	
  de	
  n’importe	
  quel	
  ordinateur.	
  	
  

Cela	
  permet	
  également	
  aux	
  personnes	
  
ne	
  disposant	
  pas	
  de	
  Microsoft	
  Office	
  
d’afficher	
  ou	
  même	
  modifier	
  les	
  
documents.	
  C’est	
  en	
  quelque	
  sorte	
  une	
  
version	
  allégée	
  et	
  gratuite	
  de	
  Microsoft	
  
Office.	
  

L’interface	
  reprend	
  le	
  look	
  d’Office	
  2013	
  
et	
  existe	
  pour	
  Word,	
  Excel,	
  Powerpoint	
  
et	
  OneNote.	
  



WEB	
  :	
  WORD	
  WEB	
  APP	
  

L’application	
  Word	
  Web	
  App	
  ne	
  remplace	
  
évidemment	
  pas	
  Word	
  mais	
  vous	
  permettra	
  
de	
  lire	
  un	
  document,	
  de	
  réaliser	
  des	
  
corrections	
  et	
  même	
  les	
  modifications	
  
suivantes:	
  

   Mise	
  en	
  forme	
  du	
  texte	
  

   Utilisation	
  des	
  styles	
  
   Insertion	
  d’images	
  et	
  de	
  tableaux	
  

Evidemment,	
  pas	
  de	
  rotation	
  d’image,	
  de	
  
publipostage,	
  etc.	
  

Les	
  documents	
  créés	
  sur	
  Skydrive	
  sont	
  
synchronisés	
  sur	
  tous	
  les	
  appareils	
  où	
  est	
  
installé	
  le	
  logiciel.	
  

Si	
  vous	
  disposez	
  de	
  Word	
  2013,	
  vous	
  pouvez	
  
continuer	
  à	
  le	
  modifier	
  directement	
  depuis	
  
votre	
  ordinateur.	
  Les	
  modifications	
  apportées	
  
seront	
  ensuite	
  synchronisées	
  vers	
  Skydrive.	
  



WEB	
  :	
  OFFICE	
  365	
  

Si	
  vous	
  êtes	
  très	
  mobile	
  et	
  demandeur	
  en	
  fonctions	
  
de	
  partage	
  ou	
  si	
  vous	
  disposez	
  de	
  plusieurs	
  
appareils	
  (ex.	
  mobile,	
  famille	
  ou	
  entreprise),	
  
Microsoft	
  propose	
  Office	
  365.	
  

Il	
  s’agit	
  d’un	
  offre	
  par	
  paiement	
  annuel.	
  Au	
  lieu	
  de	
  
payer	
  une	
  licence	
  d’utilisation,	
  vous	
  payez	
  un	
  droit	
  
d’utilisation	
  annuel.	
  Tant	
  que	
  vous	
  payez,	
  vous	
  
pouvez	
  utiliser	
  le	
  programme.	
  

Cette	
  offre	
  est	
  très	
  intéressante	
  financièrement.	
  S’il	
  
on	
  additionne	
  le	
  prix	
  de	
  Office	
  2007,	
  2010	
  et	
  2013	
  
(soit	
  3	
  versions	
  en	
  7	
  ans,	
  ou	
  presque	
  une	
  version	
  
tous	
  les	
  2	
  ans)	
  on	
  arrive	
  à	
  près	
  de	
  450	
  EUR	
  pour	
  la	
  
version	
  de	
  base	
  (Word,	
  Excel,	
  Powerpoint	
  &	
  
OneNote).	
  

Office	
  365	
  vous	
  donnera	
  accès	
  à	
  toute	
  la	
  suite	
  
professionnelle	
  (ex.	
  avec	
  Access,	
  Outlook	
  &	
  
Publisher;	
  valeur	
  539	
  EUR!)	
  et	
  20	
  Go	
  de	
  Skydrive	
  
(valeur	
  8	
  EUR)	
  pour	
  99	
  EUR	
  /	
  an;	
  et	
  vous	
  pourrez	
  
l’installer	
  sur	
  5	
  ordinateurs!	
  Vous	
  profitez	
  
également	
  automatique	
  des	
  nouvelles	
  versions.	
  



TARIFS	
  :	
  CHANGEMENT	
  DE	
  LICENCE	
  

Mauvaise	
  nouvelle	
  pour	
  les	
  particuliers	
  
(et	
  surtout	
  les	
  familles	
  avec	
  plusieurs	
  
ordinateurs	
  à	
  la	
  maison)	
  Microsoft	
  a	
  
malheureusement	
  changer	
  sa	
  licence	
  et	
  
l’achat	
  de	
  Microsoft	
  Office	
  n’est	
  
désormais	
  plus	
  valable	
  que	
  pour	
  un	
  seul	
  
ordinateur.	
  

Si	
  vous	
  avez	
  plusieurs	
  ordinateurs	
  à	
  la	
  
maison,	
  il	
  est	
  vivement	
  recommandé	
  
de	
  passer	
  à	
  Office	
  365.	
  

Pour	
  les	
  associations,	
  il	
  vaut	
  mieux	
  faire	
  
appel	
  à	
  SocialWare.	
  



TARFIS	
  &	
  VERSIONS	
  

Office	
  2013	
  n’est	
  donc	
  pas	
  beaucoup	
  
plus	
  cher	
  que	
  ses	
  prédécesseurs.	
  Mais	
  
avec	
  le	
  rythme	
  des	
  mises	
  à	
  jour	
  (environ	
  
une	
  nouvelle	
  version	
  tous	
  les	
  2	
  ans),	
  
Office	
  365	
  devient	
  plus	
  intéressant.	
  

L’achat	
  reviendra	
  à	
  139	
  EUR	
  par	
  
ordinateur	
  pour	
  la	
  version	
  familiale	
  et	
  
jusqu’à	
  539	
  EUR	
  pour	
  la	
  version	
  
complète	
  pour	
  les	
  pros.	
  

Ex.	
  vous	
  avez	
  3	
  ordinateurs	
  à	
  la	
  maison,	
  
vous	
  payez	
  3	
  x	
  139	
  EUR	
  (417	
  EUR!);	
  vous	
  
repayez	
  si	
  une	
  version	
  Office	
  2015	
  sort.	
  
Sinon,	
  avec	
  Office	
  365,	
  vous	
  payez	
  99	
  
EUR	
  /	
  an	
  (soit	
  198	
  EUR).	
  



OÙ	
  ACHETER	
  OFFICE	
  2013?	
  

Il	
  sera	
  de	
  plus	
  en	
  plus	
  difficile	
  d’acheter	
  
Office	
  dans	
  le	
  commerce.	
  En	
  effet,	
  la	
  
dématérialisation	
  s’applique	
  aussi	
  aux	
  
logiciels.	
  Fini,	
  le	
  CD	
  d’installation,	
  pour	
  
installer	
  Office,	
  il	
  suffit	
  de	
  le	
  télécharger	
  par	
  
Internet.	
  

Vous	
  pouvez	
  néanmoins	
  compter	
  sur	
  des	
  
grands	
  groupes	
  pour	
  continuer	
  à	
  fournir	
  ce	
  
service	
  (Amazon,	
  LDLC,	
  MediaMarkt,	
  
Carrefour,	
  Vandenborre,	
  etc)	
  

Office	
  365	
  propose	
  également	
  une	
  fonction	
  
inédite:	
  le	
  programme	
  s’installe	
  pendant	
  
que	
  vous	
  l’utiliser	
  (c’est	
  donc	
  presque	
  une	
  
installation	
  instantanée!)	
  



TRUCS	
  &	
  ASTUCES	
  

   Pour	
  économiser:	
  regrouper	
  votre	
  Achat,	
  et	
  
achetez	
  Office	
  365,	
  que	
  vous	
  pouvez	
  
installer	
  sur	
  5	
  ordinateurs	
  (ceci	
  inclus	
  
également	
  les	
  8	
  EUR	
  /	
  an	
  de	
  Skydrive)	
  

   Vous	
  n’arrivez	
  vraiment	
  pas	
  à	
  vous	
  habituer	
  
au	
  ruban?	
  Retrouvez	
  le	
  menu	
  et	
  les	
  barres	
  
d’outils	
  de	
  Word	
  2003	
  dans	
  Word	
  2007,	
  2010	
  
et	
  2013!	
  avec	
  UBitMenu	
  (ubit.ch;	
  gratuit	
  ou	
  
un	
  peu	
  plus	
  de	
  10	
  EUR	
  pour	
  un	
  usage	
  
commercial)	
  

   Apprenez	
  l’emplacement	
  des	
  commandes	
  
2003	
  dans	
  Word	
  2007	
  (très	
  similaire	
  au	
  2010	
  
et	
  2013,	
  sur	
  office.microsoft.com;	
  cherchez	
  
«	
  commandes	
  word	
  2003	
  »	
  dans	
  Google)	
  

   Apprenez	
  à	
  utiliser	
  Word	
  2010	
  avec	
  les	
  
guides	
  gratuits	
  du	
  cours	
  bardon	
  
(coursbardon-­‐microsoftoffice.fr)	
  



CAPTURES	
  D’ÉCRAN	
  

Word	
  2013	
  



DEMO	
  
	
  

Démo	
  de	
  Word	
  2013	
  sous	
  Windows	
  7	
  

Démo	
  de	
  Word	
  Web	
  App	
  sur	
  iPad	
  



INFOS	
  PRATIQUES	
  
Cette	
  présentation	
  sera	
  mise	
  en	
  ligne	
  sur	
  le	
  site	
  upcenter.be	
  

Les	
  images	
  de	
  cette	
  présentation	
  sont	
  des	
  images	
  libres	
  de	
  droits	
  

en	
  provenance	
  du	
  site	
  pixabay.com	
  (nouveau	
  site	
  de	
  photos)	
  


