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SUPPORT COURS - ASTUCES INFORMATIQUES - LOGICIELS - SITES WEB - SMARTPHONE - GOOGLE 
 

 Raccourcis clavier Windows/MAC    
 

Copier : Ctrl+C  Tout sélectionner :     Ctrl + A 

Coller : Ctrl+V  Sélectionner un mot : Double clic sur le mot 

Windows + V : Historique Copier/Coller Sélectionner un paragraphe : Triple clic sur un mot 

Rechercher (ou remplacer) :        Ctrl + F Sélectionner plusieurs éléments discontinus : Ctrl + Clic  

Dupliquer rapidement : Ctrl + Cliquer Glisser  Sélectionner plusieurs éléments continus :        Shift + Clic 
 
 

Répéter la dernière action fonctionne dans tout Microsoft Office                                    :         F4    (ou Fn + F4) 

 

  Insérer la date du jour :      Ctrl + ; 

Outil de recopie jusqu’à la fin d’une base de données Excel :     Double-clic avec la croix noire de la poignée de recopie 

Aller à la ligne dans une cellule Excel :    Alt + Entrée  Naviguer dans une base de données Excel :    Ctrl + 
 

Sélectionner des cellules jusqu’à à la fin d’une base de données Excel :    Ctrl + Shift + 

 

Cours gratuits et apprentissage de logiciel :  Youtube.com 

Pour réviser/apprendre : 

Ma chaine YouTube avec tous les exercices et corrigés vidéo Bureautique & Microsoft Office :   https://is.gd/Dv1Mpc  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

Le site https://support.microsoft.com/fr-fr   est le support n°1 de Microsoft Office, toutes les fonctionnalités des logiciels y 

sont expliquées, il est souvent plus rapide et plus explicite de regarder une vidéo sur YouTube, mais ce site offre plus de 

détail dans les explications et peut répondre à beaucoup d’interrogations. 
 

Lorsque que vous commencez à taper des mots dans votre barre de recherche YouTube ou Google, regardez les 

propositions pour obtenir des résultats pertinents. 

 

 

 

Google    

Adresse Mail :     GMAIL =>tous les avantages Google : Identifiant unique pour accès à toutes les fonctionnalités 

- Google Drive Stockage et partage 15Go, Sauvegarde auto - Google Maps, Enregistrement adresses, Traffic 

- Google Agenda, lien PC/Smartphone, Alerte smartphone, partage agenda avec restriction 

- Google Docs (partage et modification de fichiers Word, Excel, PPT en ligne) 

- Google Forms  Formulaire (inscription, sondage,…), avec diffusion et récupération des résultats très facile 

- Google Meet (Visio conférence) - Google Keep (Notes) 
 

Toutes les fonctionnalités se synchronisent facilement avec le smartphone, app disponible. Il y a encore beaucoup d'autres ! 
 

Partager agenda Outlook avec smartphone : Calendar Sync http://www.pppindia.com/calendar-sync/ ou gSyncit 
 

Internet partout : Partage de connexion smartphone vers PC  https://www.youtube.com/results?search_query=partage+connexion+smartphone  

https://drive.google.com/drive/folders/0ByzY32pyH0Y0UjZJOWItV3ZtQUk 

EXCEL 

WORD 

Retraits, tabulations, paragraphe 

Styles, Liste à plusieurs niveaux, 

Numérotation pages, Sommaire 

Image habillage, tableaux 

Pieds de page, sections, 

Révision, Comparaison 

Rechercher remplacer 

 

EXCEL 

Saisie, remplissage instantané, poignée recopie (+option), références cellules, 

collage spécial, formats cellule, nommer cellule, mise en forme, reproduire la mise 

en forme, Mise en forme conditionnelle, Tableaux, Tri, Filtre, Segments, Validation 

données, Graphiques, Tableaux croisés dynamiques 

Fonctions : SOMME, MOYENNE, NB, MIN, MAX, SI, ET, OU, SOMME.SI, NB.SI, 

RECHERCHEV, RECHERCHEX(>2019), STXT, TROUVE, NBCAR, SUBSITUE, 

AUJOURDHUI, DATE, JOUR, MOIS, ANNEE, FIN.MOIS, JOURSEM, ARRONDI, 

INDIRECT, SOMMEPROD 

Il existe plein d’autres vidéos d’apprentissage, il faut taper les bons mots clés sur YouTube ou un moteur de recherche : 

https://is.gd/WL6oni  
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  Sites WEB 

Modifier les PDF : ilovepdf.com                       Envoyer des gros fichiers par mail : wetransfer.com/     www.filemail.com/  

Enlever arrière-plan d’image : https://www.remove.bg/                                         cjoint.com durée illimité 15mo max 

Planifier une réunion/événement : http://doodle.com/        Organiser une vidéo conférence :    zoom.us   ou   GoToMeeting 

Conversion de fichiers de tous formats :   http://www.zamzar.com/        Formulaire PDF :   http://www.pdfescape.com/ 

Télécharger des vidéo/mp3 youtube :   https://y2mate.com/fr                https://www.onlinevideoconverter.com   

https://mp3-youtube.download/fr    MediaHuman       Héberger une video en ligne rapidement :    https://streamable.com/ 
 

Raccourcir une URL, créer flash code : https://is.gd/                    Image en texte : https://www.newocr.com/  

Corriger les fautes      http://bonpatron.com/                                 Enregistrer un Site web en pdf : www.htm2pdf.co.uk/ 

http://www.cordial-enligne.fr/     http://www.scribens.fr/         Traduction : http://www.wordreference.com/  
 

Logiciels gratuits et en français 

Télécharger les logiciels gratuits sur les sites du créateur du logiciel pour éviter au maximum les publicités 

Archiveur ZIP : IZarc ou 7zip ou WinRAR 

Découper/assembler pdf : PDF24  ou   ilovepdf.com (outil en ligne) 

Modifier un PDF Numérisé Wondershare PDFelement (version eval) 

Créer des diagrammes Draw.io  Lire pdf : Microsoft Edge 

Ajuster couleur écran automatique :  Flux    supprime les lumières bleues 

Capture d’écran : Outil capture Windows ou FS capture  ou  Enregistreur d’actions Windows 

Modification d’images :  GIMP ou Photofiltre  ou  Paint.net  ou  site web https://pixlr.com/ 

Dessin 3D : Sketchup Dessin plan 2D : ArchiFacile 

Lire des vidéos :                 K-Lite Mega Codec Pack  Conversion audio : FreeMake Audio 

Modification, montage video/image : Photos de Windows 10 Conversion vidéo : FreeMake Video 

Ouvrir/Convertir les images/Photos .HEIC CopyTrans (les nouveaux smartphones prennent des photo .HEIC) 

Bureautique (équivalent word,excel) : LibreOffice ou Microsoft Office En Ligne (simplifié, connexion requise) 

Présentations animées PowToon ou Prezi ou Explee 

Navigateur internet : Google Chrome ou FireFox + Extension Adblock (blocage de pub) 

Contrôler ordi à distance :           TeamViewer  ou  AnyDesk 

Gestionnaire de presse papier :    CopyQ (copier/coller avancé avec historique) 

Epingler un fenêtre au premier plan DeskPins 

Antivirus gratuit : Avira                        Anti Malware :    CCleaner, Adwcleaner, Malwarebytes 

Récupérer des données effacées : Recuva        Sauvegarde Auto Fichiers : Google Drive 
 

 Smartphone 

Numériser un document avec smartphone :  Scanner app sur Android 

YouTube sans pub et lecture écran éteint :  YouTube Vanced     ou PureTuber 

Signer et remplir PDF : PDFElement  

Envoie de gros fichiers :   par internet : FileMail          sans internet(wifi direct, Smartphone vers PC ou Smartphone) : InShare  
 

 

Achat d'ordinateur et Microsoft Office  

Ne pas acheter de MAC, Ils coûtent plus cher pour moins de fonctionnalités, et ce n'est pas adapté au milieu professionnel 

La marque n'a aucune importance, ce sont uniquement des assembleurs, ils ne fabriquent pas les composants.  

HP, Asus, Apple, Acer, Dell, … Ils utilisent tous les mêmes composants ! La marque vous donne juste un design différent 

2 critères importants pour acheter un PC : 

  ⚫ Le processeur est le plus important, choisir intel core (i3, i5, i7) ou (m3, m5)  

  ⚫ Choisir un disque SSD, plus petit, plus fiable, consomme moins de batterie et surtout beaucoup plus rapide ! 

Ensuite 4Go ou 8Go ram suffisent, et pour le reste cela dépend de votre utilisation (taille écran, autonomie, clavier, …) 

Exemple de PC avec Processeur Intel Core et disque SSD  https://is.gd/dijPYB      https://is.gd/koOchh     https://is.gd/InzRcf  
 

Achat Microsoft Office à moins de 3€ :  https://is.gd/0eChcT  OU   www.kinguin.net     activer par téléphone  
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