
 

Tutoriel proposé par l’équipe ENT/ Marjorie Tonnelier 

 
 
 
 
 

 
 

UTILISER LA BUREAUTIQUE EN LIGNE 
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                      Cible : Profil Enseignant/élèves 

 
Résumé : 

Les enseignants et les élèves possèdent un service de bureautique en 
ligne avec lequel ils peuvent créer des documents Word, Excel et 
PowerPoint.  

La bureautique en ligne possède la quasi-totalité des fonctionnalités et 
permet à l’élève de travailler directement depuis l’ENT.  

Ce tutoriel vise à proposer un rapide mode d’emploi de la bureautique en 
ligne. 

Le service « Word » sera plus particulièrement présenté dans ce tutoriel 
mais les procédures fonctionnent de la même façon avec PowerPoint ou 
Excel.  
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1 Présentation de la fonctionnalité  
 
La bureautique en ligne proposée dans l’ENT Mon bureau Numérique 
permet de créer des documents Word, Excel et Powerpoint directement 
sur l’ENT.  
Elle présente l’atout d’être disponible sans téléchargement du pack office. 
Les documents sont ensuite directement téléchargés dans le porte-
documents de l’utilisateur situé dans SERVICES PERSONNELS du menu 
principal. 

 
2 Tutoriel : créer un document Word via le service de 
bureautique en ligne 
 

Ø  Se connecter  
Ø A partir de la page d’accueil, cliquer sur  
Bureautique en ligne. 
  
 
 

 

 

 

 
 

 
Ø Une fenêtre s’ouvre et l’utilisateur peut choisir entre 3 types de 
documents :  
Word, Excel ou Powerpoint 
Ø C’est ici également que l’utilisateur va donner un titre à son 
document 
Ø  Une fois ces actions effectuées, cliquer sur Éditer dans Microsoft 
Online 
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Ø Il est alors possible directement d’écrire du texte, d’insérer des 
images, de mettre en page … 
Ø Toutes les modifications seront directement enregistrées dans le 
porte-documents de l’utilisateur 
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Remarque : L’outil de bureautique en ligne est très proche de la version 
traditionnelle. 
 
Il comporte toutes les fonctionnalités courantes à quelques exceptions 
près mais est un outil tout à fait utilisable par les élèves, notamment, mais 
également les enseignants.  
 
 
Cas d’usage :  Utilisation de l’outil Révision : pour corriger les fautes dans 
le texte :  
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3 Tutoriel : télécharger le document créé sur un espace de 
stockage hors de l’ENT 
 
Il est possible d’enregistrer le document hors de l’ENT. 
 
Pour cela : 
  
Ø Cliquer sur « Fichier »  
 

 
 
Ø Cliquer sur « Télécharger une copie » pour pouvoir enregistrer le 
fichier sur l’ordinateur, une clé USB ou un disque dur 
Ø Il est également possible de créer une copie PDF ou ODT et de 
l’enregistrer sur l’ordinateur, une clé USB ou un disque dur 
Ø Il est également possible d’imprimer le document si une imprimante 
a été configurée sur le poste informatique 
 

 
Remarque : le document initial reste sur l’ENT à moins qu’on ne le 
supprime via le porte-documents. 
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4 Tutoriel : modifier des documents enregistrés dans le porte-
documents 
 
 

Ø  Pour modifier un document qui a été créé via la Bureautique en ligne, il faut 
passer par le porte-documents ① 

Ø Sélectionner le document (sans cocher la case !). Il s’écrit « en gras » ② 

Ø Il est possible effectuer plusieurs actions sur le fichier lui-même comme le 
renommer, le télécharger, le déplacer ou le copier voire le supprimer (cette 
action est irréversible) 

Ø Il est également possible de le visualiser simplement en cliquant sur 
« visualiser dans Microsoft Office Online » ③  

Ø Si on veut le modifier il faut l’éditer en cliquant sur « Éditer dans Microsoft 
Office Online » ④ 

 

 

Remarque : le processus est le même pour Powerpoint ou Excel. 
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