Suites bureautiques

INFO326 - Outils bureautiques, logiciels et Internet




Suite Bureautique

“Une suite bureautique est un ensemble de
programmes informatiques en rapport avec les
opérations basiques du travail de bureau telles que
rédiger des lettres et des rapports, organiser des
rendez-vous ou comptabiliser des factures.”

source: Wikipedia

Comporte généralement:

e traitement de texte,

e un tableur,

e un logiciel de présentation



http://fr.wikipedia.org/wiki/Bureautique

Plusieurs solutions

Il existe un grand nombre de suites bureautiques disponibles

Nous allons en comparer trois:
e Microsoft Office
® Libre Office

e Google Documents

Plus ou moins les mémes fonctionnalités...




Microsoft Oftice 2007

Suite bureautique de Microsoft fonctionnant avec les plates-
formes Windows et Macintosh

Logiciels principaux:
e Word: traitement de texte
e Excel: tableur
e PowerPoint: présentation




™\

d@9-0 ) Microsoft Office System 2007.docx - Microsoft Word s — B

] Accueil | Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage @

Eﬁj d’a Times New Roman  ~ 12 - |A‘ VA'H—.@\I ‘ | g“il
coter &i=)a-E|

| cotler o | [0AET G shelies i a2 A |
| Paragraphe 5| style M|

34 Rechercher ~

!‘,’, Remplacer |

= a—  i— H
== T

= $=

|AaBbCcl | AaBbCcI AaBbC: AaBbce AADB A

T Normal 1 Sans int... Titre 1 Titre 2 Titre = Modifier 2 2
les styles ~ || k3 Sélectionner - 1

[}

| | :
|Presse-p... || Police m |

application Office a I'autre. Ainsi sous Word, le traitement de texte d Office, nous avons par
exemple droit aux onglets suivants : Accueil, Insertion, Mise en page, Références,
Publipostage. Révision et Affichage alors que sous Excel il s’agit des onglets : Accueil,
Insertion, Mise en page. Formules. Données, Révision et Affichage. Et en utilisant certains
outils, comme en sélectionnant une image que l’on vient d’ajouter a un document, de
nouveaux onglets peuvent apparaitre comme 1’onglet « Format ». Onglet « Format » qui,
selon que I'on sélectionne dutexte (2 'intérieur d une zone de texte) ou une image n’affiche
pas les mémes commandes.

En pratique ce nouvel agencement des commandes est clairement déroutant. Pourtantons’y
habitue vite et I'on se prend méme a le considérer comme finalement assez réussi ! Il faut dire
queliidée de grouper les commandes en fonction de leur effet est assez bien vue, d’autant que
Microsoft a fait preuve, dans1’ensemble, d*uneremarquable logique en les disposant. Reste
quele nom des onglets n’est pas toujours des plus intuitifs @ notre gott. Ainsi sous Word,
alors que 'on insére une image via 1'onglet Insertion, il n’est pas forcément naturel de devoir
cliquer sur I'onglet Accueil pour retrouver les fonctions de formatage de sa police. Et1'on
regrettera également que seuls les logiciels Word, Excel, PowerPoint et Access profitent de
cette nouvelle interface quant les autres composants semblent bloquer dans une dimension
altemative !

Lanouvelle interface Office se dote également de changements plus subtils. La police de
caractére utilisé par les applications a ainsi été modifiée et Microsoft fait dorénavant appel a
Segoe. en lieu et place dela fonte Tahoma utilisée depuis plus de huit années par le géant de
Redmond. Segoe est présentée comme plus réceptive a la technologie ClearType, technologie
également activée par défaut dans les applications Office 12 et qui permet de lisser les polices
afin d’en améliorer le rendu principalement sur les écrans plats. En matiére d’aide, Microsoft
a également apporté des changements importants, puisque 1’ancien volet Office qui servait a
afficherle contenu del’aide n’est plus d’actualité. Accessible par une icone bleutée en forme
de point d’interrogation située juste sous le bouton de fermeture des fenétres. I’aide s’affiche
dans une nouvelle fenétre, par-dessus 1’application en cours d’exécution. Autre changement si
une partie del’aide est disponible sous la forme d'un contenu hors ligne, certaines rubriques
sont hébergées sur un serveur de Microsoft : I'utilisateur a ainsi accés a un plus grand nombre
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Microsoft Word 2007
source: clubic.com



http://www.clubic.com/article-69853-5-microsoft-office-system-2007-dossier.html
http://www.clubic.com/article-69853-5-microsoft-office-system-2007-dossier.html
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Microsoft Excell 2007
source: photobucket.com



http://i207.photobucket.com/albums/bb249/debasispradhan/MS_Excel_2007_Bug.jpg
http://i207.photobucket.com/albums/bb249/debasispradhan/MS_Excel_2007_Bug.jpg
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Microsoft Office

Avantages:
e Largement répandu dans le milieu du travail
® Propose de tres bonnes fonctionnalités avancées

Inconvénients:
e Cher (~500S pour une version pro)
® Local a un ordinateur (hors version 2013)




LibreOffice

Suite bureautique libre et gratuite fonctionnant avec les plates-
formes Windows, Macintosh et Linux

Logiciels principaux:
e \Writer: traitement de texte
e C(Calc: tableur
® |[mpress: présentation
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ILorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nullam ultrices justo sit amet felis tincidunt
sit amet pharetra sapien malesuada Proin quis tempus arcu Nunc diam ipsum, vehicula ut
accumsan quis, suscipit id neque. Morbi vitae sapien odio. Curabitur et urna tellus. Nam nibh
augue, lobortis interdum consectetur sit amet, aliquam ac ipsum. Suspendisse aliquam dui vel augue
accumsan sollicitudin. Aliquam vel leo felis. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus
et malesuada fames ac turpis egestas. Fusce vel leo quis purus posuere dapibus. Nunc dictum nisl
eget leo ullamcorper bibendum. Praesent dictum velit id tellus luctus semper.

Nullam tempor magna ac nisl sagittis condimentum. Duis augue est, rhoncus at omare vel,
commodo sed ipsum. Vivamus nisl tellus, pretium ut porttitor vitae, dignissim at lorem. Aliquam
erat volutpat Aliquam sed metus dui. Aliquam varius arcu at dolor porttitor id dignissim dolor
iaculis. Suspendisse congue nulla eget ante euismod malesuada. Nunc et sapien elit, ac lobortis
metus. Aencan dui lectus, semper vel hendrerit eu, accumsan eget lorem. Suspendisse a sem ut
purus vehicula vehicula vel sit amet purus. Nam gravida pharetra ante, ac auctor ligula enismod
quis. Sed sit amet dui nisl.

Quisque bibendum pulvinar vestibulum. Etiam luctus, nisi a porttitor bibendum, risus nunc vehicula
risus, ut auctor nisi ipsum eu magna Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nunc
dignissim, metus at molestie auctor, est justo sagittis mauris, at ullamcorper arcu neque id nisl.
Donec et nibh nunc, at volutpat enim. Nullam at auctor nisi. Ut in mi nisi. Quisque nec vehicula
metus. Quisque sollicitudin accumsan risus, ac porttitor dolor pretium in. Pellentesque diam velit,
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LibreOffice Writte 3
source: wikipedia.org



http://commons.wikimedia.org/wiki/File:LibreOffice_Writer_3_3_2_en.png
http://commons.wikimedia.org/wiki/File:LibreOffice_Writer_3_3_2_en.png
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LibreOffice Calc 3.3
source: wikipedia.org



http://commons.wikimedia.org/wiki/File:English_screenshot_of_LibreOffice_Calc_June_2011.png
http://commons.wikimedia.org/wiki/File:English_screenshot_of_LibreOffice_Calc_June_2011.png
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LibreOffice Impress 3.3
source: wikipedia.org



http://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/7/7d/LibreOffice-3.5-Impress-WithContent-German-Windows-7.png
http://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/7/7d/LibreOffice-3.5-Impress-WithContent-German-Windows-7.png

LibreOffice

Avantages:
e Gratuit, ouvert et extensible
® De plus en plus présent sur le marché du travail

Inconvénients:
e Limité pour les utilisateurs les plus avancés
® Local a un ordinateur

https://wiki.documentfoundation.org/Feature Comparison: Li
reOffice - Microsoft Office/fr



https://wiki.documentfoundation.org/Feature_Comparison:_LibreOffice_-_Microsoft_Office/fr
https://wiki.documentfoundation.org/Feature_Comparison:_LibreOffice_-_Microsoft_Office/fr
https://wiki.documentfoundation.org/Feature_Comparison:_LibreOffice_-_Microsoft_Office/fr
https://wiki.documentfoundation.org/Feature_Comparison:_LibreOffice_-_Microsoft_Office/fr
https://wiki.documentfoundation.org/Feature_Comparison:_LibreOffice_-_Microsoft_Office/fr
https://wiki.documentfoundation.org/Feature_Comparison:_LibreOffice_-_Microsoft_Office/fr

Google Documents

Suite bureautique gratuite (pour les particuliers) de Google
fonctionnant dans un navigateur Web

Logiciels principaux:
e Document: traitement de texte
e Spreedsheets: tableur
® Présentations: présentation
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Nam sollicitudin mattis enim id viverra.

Proin diam est, ultrices eget lectus in, cursus porta nunc. Vivamus risus eros, congue et sapien
at, malesuada faucibus eros. Nam ut vestibulum libero. Pellentesque a adipiscing sapien, et

Nullam turpis justo, vehicula a lacus sollicitudin, aliqguam volutpat tellus. Sed auctor purus guis
justo posuere scelerisque. Nunc nec lacus magna. Sed ultrices urna accumsan ligula c:c-nvalli5|

dictum diam commeodo tincidunt.
Sed viverra consequat purus ac faucibus. Praesent tempus tellus sit amet risus auctor, vitae

guis justo rutrum molestie. Quisque consequat posuere nulla eu feugiat. Nam id turpis metus.
WVestibulum rutrum nibh vel auctor auctor. In hac habitasse platea dictumst. Donec malesuada

nostra, per inceptos himenaeos.

Google Document
source: wikipedia.org



http://commons.wikimedia.org/wiki/File:LibreOffice_Writer_3_3_2_en.png
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Google SpreedSheets
source: wikipedia.org
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Google Documents

' emmE— Suite bureautique gratuite (pour les

|~ l v I{ particuliers) de Google fonctionnant dans
R p— un navigateur Web

Logiciels principaux:
e Document: traitement de texte

14’ --"'I

Google Présentations
source: google.com
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Google Documents

Avantages:
e Gratuit (hors pro)
e En ligne, sauvegarde automatique
e Travail collaboratif, a distance
e C(Création de sites web et formulaires

Inconvénients:
® Limité pour les utilisateurs les plus avancés
® Moins présent sur le marché du travail




MS Office 2003 or earlier [N 28%
Ms Office 2013 [N 22%
Office for Mac 2011 N 17%

Google Drive/Google Docs I 13%
MS Office Web Apps [ 9%

openoffice | 3% § 1n2011, 13% of
® respondents supported

UbreOffice | 2% OpenOffice variants.

Corel WordPerfect Office | 1%

IBM Docs | 1%

Base: 148 IT decislon-makers
(multiple responses accepted)

Parts de marché des suites bureautiques
source: developpez.com (2013)



http://www.developpez.com/actu/62842/L-utilisation-d-OpenOffice-et-LibreOffice-en-entreprise-chute-Microsoft-Office-domine-largement-selon-un-rapport-de-Forrester/

Conclusion

® Les trois solutions sont tres similaires
o Meémes fonctionnalités de base
o Différence dans les cas limites

e Sionsait utiliser 'une d’entre elles, on est capable d’utiliser les
autres

o Similarité des interfaces et fonctionnalités
o Les concepts sont les mémes

o Compter quelques heures d’adaptation maximum




Avis personnel

Tout dépend du contexte

e Microsoft Office
o excellent pour ses fonctionnalités avancées
o pasvraiment pratique pour travailler a plusieurs
o recommandé pour les gros travaux (ex: mémoire)

e Google Documents
o parfait pour une utilisation personnelle
o idéal pour les travaux en équipe
o augmente la productivité

o lintégration avec le web est un atout remarquable




Documents PDF

* Le Portable Document Format, communément abréege en PDF,
est un langage de description de pages créé par la société Adobe

Systemes.

* Avantage: préserve les polices, les images, les objets graphiques
et la mise en forme de tout document source, quelles que soien
I'application et |a plate-forme utilisées pour le lire.

* http://frwikipedia.org/wiki/Portable Document Format



http://fr.wikipedia.org/wiki/Abr%C3%A9viation
http://fr.wikipedia.org/wiki/Langage_de_description_de_pages
http://fr.wikipedia.org/wiki/Adobe_Systems
http://fr.wikipedia.org/wiki/Adobe_Systems
http://fr.wikipedia.org/wiki/Portable_Document_Format

Création de documents PDF

* Adobe Acrobat

* Apache OpenOffice

* FineReader

* Ghostscript

* LibreOffice

* Certaines versions de Microsoft Office
* iWork

* Scribus

e ClibPDF

* 3D Turbo



http://fr.wikipedia.org/wiki/Adobe_Acrobat
http://fr.wikipedia.org/wiki/Apache_OpenOffice
http://fr.wikipedia.org/wiki/FineReader
http://fr.wikipedia.org/wiki/Ghostscript
http://fr.wikipedia.org/wiki/LibreOffice
http://fr.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Office
http://fr.wikipedia.org/wiki/IWork
http://fr.wikipedia.org/wiki/Scribus
http://fr.wikipedia.org/w/index.php?title=ClibPDF&action=edit&redlink=1
http://fr.wikipedia.org/wiki/3D_Turbo

Courriel UQAM

Pour accéder aux courriels de 'UQAM:
https://www.courriel.ugam.ca

Instructions:
http://www.sitel.ugam.ca/etudiants/Pages/AccesAuxServicesDe
Courriel.aspx



https://www.courriel.uqam.ca/
https://www.courriel.uqam.ca/
http://www.sitel.uqam.ca/etudiants/Pages/AccesAuxServicesDeCourriel.aspx
http://www.sitel.uqam.ca/etudiants/Pages/AccesAuxServicesDeCourriel.aspx
http://www.sitel.uqam.ca/etudiants/Pages/AccesAuxServicesDeCourriel.aspx

Courriel UQAM

Exercise
Codes ASCII (http://www.ascii.cl/htmlcodes.htm):

Envoyer le message suivant a I'adresse
INFO326A14G20@gmail.com:

Sujet: VotreCodeMS

Corps:
~+gq



http://www.ascii.cl/htmlcodes.htm

Liste des characteres

Character Map

Help
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Création d'un compte sur gmail

* http://accounts.google.com/

Google

Sign in to add another account



http://accounts.google.com/

Présentation du TP1




