
DECOUVERTE DE LA BUREAUTIQUE
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⧫ Initiation au logiciel de traitement de texte
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➢ Gestion des paragraphes

➢ Gestion des marges et des pages

⧫ Initiation au logiciel de présentation

➢ Généralités et principes de saisies

➢ Diaporama
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⧫ Découvrir la bureautique
Généralités

La bureautique est un terme qui regroupe les logiciels qui 
aident l'entreprise dans la rédaction de documents.
Ces logiciels peuvent être indépendant mais les plus utilisés 
sont regroupés au sein d’un package que l’on appelle 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. Une suite bureautique comporte généralement un traitement de 
texte, un tableur, un logiciel de présentation, un outil de dessin. Il peut 
également y avoir un programme de manipulation de données, un lecteur de 
courrier électronique, un calendrier et un carnet d'adresses. Le tout est 
distribué ensemble comme étant un seul produit.
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Les principales suites bureautiques classiques
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Microsoft Office est une suite bureautique 
« propriétaire » de la société Microsoft et sa 
variante « 365 » commercialisée sou forme 
d’abonnement

OpenOffice.org, projet né à l'initiative de 
Sun Microsystems.
À partir de la version 3.3.0, le projet original 
s'est scindé en deux branches distinctes :
➢ Apache OpenOffice, soutenu par la 

fondation Apache
➢ LibreOffice soutenu par la fondation 

« The Document Foundation » et la 
communauté d'utilisateurs d'OpenOffice
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Autres alternatives
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FreeOffice
Alternative sérieuse, disponible gratuitement et en 
français. FreeOffice est une suite bureautique qui 
propose un traitement de texte, un tableur et un logiciel 
de présentation, compatible avec les documents de 
Microsoft Office et Open Office .
Site de téléchargement https://www.freeoffice.com/fr/

ONLYOFFICE
ONLYOFFICE Desktop Editors est une suite bureautique 
gratuite et en français composée de trois logiciels : un 
traitement de texte, un tableur et un logiciel de 
présentation. Compatible avec les formats PDF, TXT, 
DOCX, DOC, ODT, RTF, HTML, EPUB, XLS, XLSX, ODS, CSV 
et PPTX.
Site de téléchargement 
https://www.onlyoffice.com/fr/desktop.aspx

https://www.freeoffice.com/fr/
https://www.onlyoffice.com/fr/desktop.aspx
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Les principales suites bureautiques en ligne
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Microsoft Office Online,  qui regroupe les services en ligne 
Word Online, Excel Online, PowerPoint Online, OneNote 
Online mais aussi Outlook.com. 
C’est la version en ligne, gratuite, de Microsoft Office 
Certaines fonctionnalités sont toutefois réduites par rapport 
aux logiciels de la suite Office installés sur un ordinateur. 

Google Docs, Sheets, Slides et Forms qui est la suite 
bureautique de Google, disponible via Google Drive.
Elle inclut Google Docs, un logiciel de traitement de texte 
basé sur le Web, Sheets, un tableur, et Slides, un logiciel de 
présentation. Cette suite permet de créer et de modifier des 
documents en ligne et de travailler en équipe, en temps 
réel. 
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La suite Microsoft Office

Microsoft Office est une suite bureautique payante, elle fonctionne avec les plates-
formes fixes et mobiles. Elle s'installe sur ordinateur et fournit la suite de logiciels 
Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook, Access et/ou Publisher selon les suites 
choisies.
Microsoft Office propose également une version en location

Microsoft Office comporte également d'autres modules : Microsoft Office InfoPath 
qui permet à des utilisateurs de concevoir des formulaires basés sur le XML, 
Microsoft Office SharePoint Designer un éditeur HTML, Microsoft Office Visio un 
outil de création de diagrammes, Microsoft Office Project un logiciel de gestion de 
projets Microsoft Office Lync un logiciel de messagerie instantanée

https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Microsoft_Office_2013_logos_lineup.svg?uselang=fr
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OpenOffice est une suite bureautique libre et gratuite fondée sur StarOffice et 
fonctionne sur plusieurs plates-formes dont Windows, de nombreux Unix : Linux, 
Solaris, ou Apple Mac OS X.
Elle fournit la suite de logiciels Writer, Calc, Impress, Base, Draw, et Maths.

OpenOffice.org comporte également d'autres modules, tels qu'un éditeur HTML 
pour la création de pages web (Writer/Web), un éditeur de formulaires XML (XML 
Form Document), un éditeur de code source pour composer des macrocommandes, 
un utilitaire pour mettre du texte en relief Fontwork, etc.

https://commons.wikimedia.org/wiki/File:OOoWriter.svg?uselang=fr
https://commons.wikimedia.org/wiki/File:OOoCalc.svg?uselang=fr
https://commons.wikimedia.org/wiki/File:OOoImpress.svg?uselang=fr
https://commons.wikimedia.org/wiki/File:OOoBase.svg?uselang=fr
https://commons.wikimedia.org/wiki/File:OOoDraw.svg?uselang=fr
https://commons.wikimedia.org/wiki/File:OOoMath.svg?uselang=fr
https://commons.wikimedia.org/wiki/File:OOoWriter.png?uselang=fr
https://commons.wikimedia.org/wiki/File:OOoCalc.png?uselang=fr
https://commons.wikimedia.org/wiki/File:OOoImpress321logo.png?uselang=fr
https://commons.wikimedia.org/wiki/File:OOoBase.png?uselang=fr
https://commons.wikimedia.org/wiki/File:OOoDraw.png?uselang=fr
https://commons.wikimedia.org/wiki/File:OOoMath.png?uselang=fr
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LibreOffice est un intégré bureautique, c’est-à-dire un logiciel composé d'un 
ensemble de modules pouvant interagir entre eux pour créer et modifier des 
documents bureautiques.
Il fournit la suite de logiciels LibreOffice Writer, LibreOffice Calc, LibreOffice Impress, 
LibreOffice Base, LibreOffice Draw, LibreOffice Base et LibreOffice Maths.

https://commons.wikimedia.org/wiki/File:LibreOffice_Writer_icon_3.3.1_48_px.svg?uselang=fr
https://commons.wikimedia.org/wiki/File:LibreOffice_Calc_icon_3.3.1_48_px.svg?uselang=fr
https://commons.wikimedia.org/wiki/File:LibreOffice_Impress_icon_3.3.1_48_px.svg?uselang=fr
https://commons.wikimedia.org/wiki/File:LibreOffice_Draw_icon_3.3.1_48_px.svg?uselang=fr
https://commons.wikimedia.org/wiki/File:LibreOffice_Base_icon_3.3.1_48_px.svg?uselang=fr
https://commons.wikimedia.org/wiki/File:LibreOffice_Math_icon_3.3.1_48_px.svg?uselang=fr
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Google Documents



Principaux formats, par défaut, des fichiers générés
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Microsoft 
Office

Open Office Libre Office Google 
Documents

Traitement de 
texte

.doc(x) .odt .odt
Les 

documents 
Google

peuvent être 
téléchargés 
aux formats 
Microsoft ou 

Open 
Document

Tableur .xls(x) .ods .ods

Présentation .ppt(x) .odp .odp

Base de 
données

.mdb .odb .odb

Dessin .odg .odg

Editeur
d’équation

.odf .odf
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FIN


