Quoi de neuf dans Microsoft Word 2007
Get Up to Speed Avec Microsoft Word 2007

Sorti en Janvier 2007, Microsoft Word 2007 a subi quelgues changements radicaux, dont le plus

notable est le remplacement de I'ancien menu et le systeme de barre d'outils avec le ruban de

nouveaux. Le ruban est le point focal d'une nouvelle interface utilisateur concue pour la rendre encore

plus rapide et plus facile a réaliser document professionnel d'authoring taches. Une fois que vous

étes familier avec l'aide du ruban dans Word 2007, vous trouverez la transition vers tous les autres

produits dans Office 2007, un doddle - le ruban est commun a tous. Et sont donc de nouveaux

concepts comme les themes et les contrdoles de contenu.
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Que vous créez des bulletins, des articles, des rapports annuels ou mettre a jour un blog, Microsoft

Word 2007 vous permet de créer, éditer et partager du contenu dans une variété de formats. Les

thémes vous permettent de changer I'aspect complet d'un document en quelques clics de souris.
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Building blocks vous donner la possibilité de créer des contenus réutilisables, vous aidant ainsi a

réduire le temps consacré a la création et des références croisées des informations clés telles que le

titre du document, etc subtitle photos gue vous avez insérés dans votre document peuvent étre

améliorés rapidement et facilement avec les styles rapides (effets incluent les ombres portées, des

réflexions, des frontiéres et plus).

En bref, Word 2007 est chargé avec une pléthore d'autres nouvelles fonctionnalités, telles que:

q barres d'outils Mini

q conseils essentiels (en adaptant les raccourcis clavier)

9 Thémes

q contréles de contenu

q blog de l'intégration

q et la liste continue!

Vous pouvez utiliser les tutoriels sur ce site pour monter en régime avec Microsoft Word 2007.

Tutorial vidéo Archives - Voir plus Microsoft Word 2007 tutoriaux vidéo ci-dessous:

91 Le ruban

Microsoft Word 2007 New Features

Il s'ensuit un trés bref résumé des nouvelles caractéristiques les plus significatives qui ont été

ajoutées a Microsoft Word 2007:

Nouvelle interface utilisateur simplifiée
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Concu pour rendre les fonctionnalités de I'application plus

accessible en quelques clics de souris de moins d'accélérer le

processus de création du document.

Building Blocks

Prédéfini d'éléments de contenu qui peuvent étre insérés dans

votre document. Les variables clés comme l'auteur ou le titre du

document sont liés a des contréles de contenu. Mise a jour en

un seul endroit et toutes les occurrences sont mises a jour

automatiquement.

Styles rapides

Choisissez un ready-made style rapide, ou appliguer les styles

que vous avez fait auparavant pour styliser les éléments de votre

document. Sivous avez créé un style de votre propre -

enreqistrez-le afin gue vous puissiez |'utiliser de nouveau.

Les théemes de document

Changer le look de votre document entier rapidement et

facilement par un changement de théme. Les thémes sont les

polices, les couleurs et les combinaisons d'effets.

Utilisez les didacticiels sur ce site pour découvrir ces nouvelles fonctionnalités et d'autres plus en

profondeur. Les tutoriels sont pour la plupart écrites, mais il ya des didacticiels vidéo quelques

courtes facilement accessible depuis la page d'accueil. Dans le pipeline, et trés bientdt est un

programme complet de Microsoft Word 2007 DVD de formation.

Les menus et barres d'outils Out, le ruban dans
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L'ancien menu et caractéristique du systeme de barre d'outils des versions précédentes de Word a eu

une refonte compléte. Entrez le ruban. Concu avec une rapidité et une facilité d'utilisation a l'esprit,

elle vise a fournir les mémes services (et plus) avec des fonctionnalités en moins de clics de la souris.

Cela se fait en apportant les commandes les plus populaires a l'avant de sorte que vous n'avez pas a

rechercher pour eux.
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| Le ruban Video Tutorial
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Le ruban est divisé en huit onglets par défaut, et chague onglet est orientée vers un domaine

d'activité donné. Au sein de chaque onglet est une sélection de groupes gui affichent les articles liés

ensemble. Boutons de commande dans chague groupe d'exécuter une commande ou afficher un

menu de commandes. L'utilisation de cette hiérarchie, des commandes similaires sont regroupés

rendant la tache trés ruban orientée. Parce que les commandes les plus populaires sont disponibles

directement sur chaque onglet, vous n'avez pas a aller a la chasse pour eux sur les sous-menus.

L'onglet contient toutes les choses que vous utilisez le plus souvent, comme des commandes dans le

groupe Police pour modifier la taille du texte, la couleur et ainsi de suite

Si vous ne trouvez pas une certaine maitrise que vous avez utilisé dans les versions précédentes de

Word, PAS de paniq U €, certains groupes ont une petite fleche diagonale dans le coin en bas

a gauche - un lanceur de boite de dialogue. En cliguant dessus, révele d'autres options liées a ce

groupe.
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Les onglets sont sensibles au contexte dans lequel vous travaillez. Pour illustrer ceci, supposez que

vous ayez inséré une image dans votre document. En sélectionnant I'image, I'onglet Outils Image

apparait [a ou auparavant il était caché. En cliguant loin de I'image de I'onglet cache a nouveau.

L'onglet Image Tools est un exemple d'une 'sur I'onglet demande »; les tableaux et graphiques sont

également sur la demande des onglets qui apparaissent quand ces éléments sont sélectionnés.

Si vous voyez référence faite a un onglet Développeur dans le ruban, mais vous ne le voyez pas

dans votre version de Word, ne vous inquiétez pas. Vous pouvez activer I'affichage de cet onglet en

cliguant sur le bouton Office> Options Word> Popular, puis vérifier le Salon Developer Tab dans la

case ruban. Cliguez sur OK et vous devriez maintenant voir I'onglet Développeur.

Vous remarguerez gue certaines des icbnes de commande dans le ruban sont assez grands. Pour

économiser de I'espace lorsque la fenétre se redimensionnées, cependant, ces icbnes se font

rééchelonnés. Si les icones de votre ruban ne ressemblent pas a des images présentées dans ces

tutoriaux, cette mai-étre la raison.

Les commandes les plus couramment utilisées, d'un clic

Si vous sélectionnez du texte, Word 2007 est une bonne idée de ce que vous pouvez faire avec lui et

affiche une mini barre d'outils offrant un groupe de commandes les plus couramment utilisés que vous

voudrez probablement utiliser. 1l s'agit d'un gain de temps utile si vous travaillez sur un autre onglet et

ne veulent pas de passer a l'onglet Accueil pour effectuer des taches connexes font, par exemple. Si

vous sélectionnez du texte et le point le curseur a elle, la mini barre d'outils apparait fanées pour

permettre a prés de Vue dégagée de ce qui est au-dessous - si vous pointez le curseur a la mini barre

d'outils, il devient solide et vous pouvez sélectionner une commande a utiliser.
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Barres d'outils Mini Video Tutorial
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La mini barre d'outils disparait parfois, a le récupérer, sélectionnez a nouveau le texte ou le clic droit

de la sélection.

Si vous décidez que vous n'aimez pas le mini barre d'outils et gue vous souhaitez faire les choses a

I'ancienne maniére, vous pouvez le désactiver: Cliquez sur le bouton Office> Options Word> Popular,

et décochez la case Afficher les mini barre d'outils sur la sélection.

Commandes personnalisables

S'affiche en haut a gauche de votre écran, le Quick Access Toolbar détient les commandes que vous

utilisez encore et encore - enreqistrer, annuler et répéter. Accées rapide par nom, l'accés rapide par la

nature - ils sont maintenant un seul clic de souris. Vous pouvez facilement personnaliser la barre

d'outils Accés rapide et d'ajouter vos propres commandes trés utilisée par un clic droit sur le bouton
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de commande dans le ruban et en sélectionnant Ajouter au Quick Access Toolbar. Une fois 13, il est

tout aussi facile d'enlever la nouvelle commande si vous changez d'avis, faites un clic droit sur le

bouton de commande a nouveau, mais cette fois sélectionnez Supprimer de Quick Access Toolbar.

En 2007, les développeurs chez Microsoft Word ont fourni a I'atelier pour afficher la barre d'outils

Acces rapide sous le ruban. Si vous le préférez 13, cliguez simplement sur le bouton Personnaliser la

barre d'outils Accés rapide (a droite de la barre d'outils) et sélectionnez Afficher en dessous du ruban.

Une fois |a, vous pouvez le remettre a nouveau en cliguant sur la page Personnaliser |la barre d'outils

Acces rapide a nouveau, mais en sélectionnant cette fois montrer ci-dessus le ruban. Une fois gu'elle

est de retour ... etc etc
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Pour plus de contrble sur le contenu de la barre d'outils Accées rapide, cliguez sur le bouton Office>

Options Word> Personnaliser et |a vous pouvez ajouter et supprimer des commandes. Lorsque vous

avez terminé, cliquez sur OK et vos modifications sont enregistrées et le Quick Access Toolbar est

mis a jour.

L'évolution des raccourcis clavier

Les raccourcis sont maintenant appelé conseils clés. Appuyez sur Alt pour faire des badges sur la

touche de pointe apparaissent pour tous les onglets de ruban, barre d'outils Accés rapide des

commandes et le bouton Office. Vous pouvez ensuite appuyer sur la pointe la piece pour activer

I'onglet ou la commande gue vous voulez. Vous pouvez toujours utiliser tous les raccourcis vieux

comme Ctrl + C pour copier et Ctrl + V pour coller.
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Par exemple, pour insérer rapidement un tableau, vous devez appuyer sur Alt-NT. N vous améne a

I'onglet Insertion et inserts T d'une table. L'avantage de cette méthode est que vous n'avez pas a

vous rappeler les raccourcis clavier; dés gue vous appuyez sur ALT les conseils clés sont affichées.

Les raccourcis clavier qui commencent par ctrl sont pas différentes. Les combinaisons de touches

qui démarrent avec ALT sont toutefois différentes.
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Erstwhile Menu Fichier

Le bouton Office remplace le menu fichier présent dans les versions précédentes de Word, et donne

acces a des fonctionnalités communes a toutes les applications Office, y compris mais non limité a

I'ouverture, sauvegarde, impression et le partage d'un fichier. Commandes sont listées sur la gauche

et a droite apparaissent documents récemment ouverts. Si vous ne pouvez pas voir la liste des

documents récemment ouverts il se pourrait que vous avez un menu sélectionné sur la gauche. Si tel

est le cas, il suffit de déplacer le curseur de ce menu pour le désélectionner.

Comme vous l'avez ouvert plus de documents, la liste des documents récemment ouverts pousse; les

plus récents apparaissent en haut. Comme vous pouvez l'imaginer, les plus agés finira par disparaitre

de cette liste. Vous pouvez cependant "PIN": un document a la liste de sorte gu'il apparaisse toujours

la, peu importe I'ampleur de la liste de sujets. |l suffit de cliquer sur la punaise a droite du nom de

document et le fichier est cloué. A «détacher», cliguez simplement sur la punaise de nouveau.

Commandes énumérées dans le cadre du bouton Office affectent I'ensemble du document et

I'application - & partir de la, vous pouvez modifier les options de Word (a l'instar des préférences dans

les versions précédentes) et vous pouvez également quitter I'application.
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Soit vous avez ou vous Haven't Got

Dans Word 2007, vous pouvez choisir un ready-made style rapide, ou vous pouvez appliguer les

styles que vous avez créé et enreqistré précédemment. Vous pouvez changer I'apparence de les

styles que vous utilisez en choisissant un style différent set (cliguez sur Modifier les styles> Style Set).

Vous pouvez aussi changer le théme qgui modifie radicalement le look de I'ensemble du document en

changeant de couleurs, l'apparition de objets (y compris SmartArt) et méme les polices. Planant au-

dessus d'un style s'applique temporairement un apercu en direct de ce style, qui est éliminé lorsqu'il

se trouve loin des points de la souris. Cela permet aux utilisateurs d'afficher un apercu de la facon

dont le style aurait une incidence sur I'apparence de |'objet, sans 'appliquer vraiment.

Supposons que vous modifiez le format de contenu qui a déja utilisé un style. Pour conserver la

cohérence de ce style a travers le document, cliguez a droite sur le texte seleced puis sélectionnez

Styles> Mise a jour pour correspondre a la sélection. Par exemple, vous pourriez avoir redécoré une

rubrigue 2 en utilisant une police différente. Subitement, cette rubrique 2 est différent de tous les

autres dans votre document. Pour les obtenir en ligne, sélectionnez le clic droit de la rubrique 2,

dessus et sélectionner des styles> Mettre a jour la rubrigue 2 pour correspondre a la sélection. Les

modifications appliquées a la rubrigue sélectionnée 2 sera appligué a chague autre position 2 dans le

document.

Un échantillonnage de la galerie de style est toujours affiché dans le groupe Style de 'onglet Accueil,

vous permettant d'appliguer ces styles en un seul clic. Pour voir toute la galerie des styles
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disponibles, cliquez sur le bouton plus (la Arror dans le coin inférieur droit). Mais il est évident que

c'est maintenant de deux clics.

Si vous avez mis en forme du texte dans un style que vous pourriez a nouveau l'utiliser, c'est une

bonne idée de I'enregistrer comme un nouveau style. Par exemple vous pourriez avoir appligué le

style accent sur une sélection de texte et a ensuite décidé de changer la couleur de police a un

orange clair et également augmenter la taille de la police. Tu te rends compte gu'il existe d'autres

portions du texte qui requierent la méme mise en forme, donc vous Sélectionnez le texte a nouveau,

cliguez droit dessus et sélectionnez Styles> Enregistrer la sélection comme un style rapide Nouveau.

Donnez le nouveau style a un nom (par exemple 'accent - orange) et ce style apparait maintenant

dans la galerie des styles rapides. Si vous décidez de ne jamais plus utiliser ce style nouveau, vous

pouvez le supprimer de la galerie a jamais par un clic droit dessus et en sélectionnant Supprimer de

Quick Style Gallery.
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Changement de jeux de styles
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Création d'un aspect cohérent

Le théme du document définit les couleurs, les polices et les effets graphiques d'un document.

Lorsque vous appliguez un théme vous pouvez choisir d'appliguer un seul, ou un nombre guelconque
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de ces éléments. Tout ce que vous avez a faire est de sélectionner la palette, la police ou de style de

I'une des trois galeries dans le groupe Thémes.

Lorsque vous ouvrez la fois le sélecteur de polices et le sélecteur de couleur, les entrées haut vous

donner des choix qui sont "conscients théeme". Cela signifie que si vous appliquez votre choix au texte

sélectionné, puis changer le théme, les polices et les couleurs appliguées seront mis a jour . Plutot

que de confier le vert "couleur" au contenu, vous nous cédez "la couleur du théme 2".

Le but d'un théme est de permettre le changement de polices et les couleurs d'une maniére uniforme

dans un document sans avoir a redéfinir les styles individuels. Cette fonctionnalité est perdue lorsque

vous appliquez une police directement ou utiliser I'une des couleurs standard a partir du bas du

sélecteur de couleur, méme si vous enregistrez ces informations dans le cadre du definition.In style de

ce cas, le document n'est plus "theme-Aware ».

Le nouveau Bureau Theme format de fichier (. THMX) est partagée entre Word, Excel, PowerPoint et

les messages électronigues Outlook. Presque tout ce qui peut étre insérée dans un document est

automatiguement appelée pour correspondre au theéme de la création d'un document global de

conception de documents cohérents. Des thémes similaires sont également disponibles pour les

rapports de données dans Access et du projet ou de formes dans Visio.

@ W2 o Dicurmet! - WAeroro® Ward SRS
7 weee et | Paeimes | Retewnces  Mateg B Yww  Dyeeiow  adedw -
e, 1 =R By Oventanan -« v Brwaks + D weomex s insent sy S A eyt D g
e [ st S Ll Idbnemmb © Smgecow s @Eum o MSmeweas 1 Db Blies

O 1T T e s LT S Ll o S T R L
| s B el 5 Rl

| :]DEJ-"" ]

?
_?}_

Pyr@mide Corpor@tion
Site web: www. pyramidecorporation.com
Email:info@pyramidecorporation.com
Tel:07886202010750259567



http://www.word07.com/images/themes.jpg

Putting The Art In Smart

SmartArt est un nouveau groupe de diagrammes faciles a éditer et formater. |l ya beaucoup de

graphigues prédéfinis layout SmartArt modéles dans une variété de catégories telles que la liste, le

processus, cycle et hierarchy.When une instance d'un SmartArt est inséré, un volet de texte apparait

a coté de lui pour quider l'utilisateur dans la saisie de texte dans la hiérarchisation les niveaux.

Microsoft Word 2007 en fonction d'aide recommande pour les cartes graphigues SmartArt

organisation de moins de 30 formes gui ont des effets 3D (tels que les biseaux et brille) qui leur sont

appliquées. 1l suggére également gue les organigrammes que Microsoft Visio permet de créer sont

plus adaptées pour les cartes allant jusgu'a 1000 formes qui doivent étre précisément personnalisable
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Copie Format

Dans Word 2007, vous pouvez copier le format du texte sélectionné et copié coller les attributs d'une

«cible» de sélection. |l suffit de sélectionner le texte, double cliquez sur le peintre Format de l'onglet

Accueil (il reste alors actif jusqu'a ce gue vous appuyez sur Echap ou cliquez sur le bouton encore

une fois). Notez le pinceau qui les tiges de votre curseur lorsque vous le déplacez. Lorsque vous

sélectionnez votre texte cible, le formatage copié est appliguée dés que vous relachez le bouton de la

souris.
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What's Up Doc

Les versions précédentes de Word utilise les extensions de fichier. Doc et. Dot pour les documents et

les modéles respectivement. Dans Microsoft Word 2007, cependant, les extensions suivantes sont

utilisées:

Extension Utiliser

. docx Un standard de document Word avec pas de macros ou de code

. dotx Un modeéle Word sans macros ou de code

. docm Un document Word qui pourrait contenir des macros ou d'un code
. dotm Un modeéle Word qui pourrait contenir des macros ou d'un code

Dans les extensions ci-dessus, le «x» représente XML.

Word 2007 peut ouvrir les fichiers créés dans toutes les versions précédentes de Word, 1.0 a 2003.

Ouvrir des documents Word dgées dans le mode de compatibilité et affichera les termes

«[Compatibility Mode] dans le titre du document, d'apres le nom du fichier.

En mode de compatibilité, certaines fonctions de mai ne soit pas disponible (par exemple, pas de

graphigue a puce). Vous devriez rester en mode de compatibilité si vous voulez partager des

documents avec des personnes qui utilisent encore les versions précédentes de Word. Planant sur

une commande qui est exclusif & Word 2007 affiche une info-bulle expliguant pourqguoi la commande

est désactivée. Cependant il ya des 2007 fonctions (par exemple SmartArt) qui sont disponibles dans

le mode de compatibilité, mais offrent des fonctionnalités limitées.
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\Vous pouvez convertir des documents en utilisant d'anciennes versions de Word 2007 en cliquant sur

le bouton Office> Convert. L'exécution de cette action peut parfois la moitié de la taille de notre

document! Format Word 2007 offre également plus de fonctionnalités et une sécurité renforcée.

Les versions plus anciennes (jusqu'a 2000) de Word 2007 peut ouvrir format si votre installation

Office est mis a jour avec les derniers correctifs et Service Packs. A l'ouverture, on vous demandera

si vous voulez télécharger un convertisseur. Alternativement, vous pouvez enregqistrer votre document

avec un format plus ancien pour que la Parole dgées peuvent ouvrir sans un convertisseur. Toutefois,

ce faisant, vous perdrez I'ensemble des caractéristigues nouvelles.
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We Be Bloggin

Blog éditeurs n'ont pas le méme document authoring fonctionnalités que Word 2007 a, si l'une des

options qui s'offrent a vous est I'écriture de votre blog et publier tous a partir de Word. Pour

commencer a bloguer dans Word 2007, vous devez d'abord créer un compte de blog avec un

prestataire de services (exemples populaires sont Wordpress et Blogger). Une fois que cela est fait,

vous devez configurer Word pour utiliser vos informations de compte lorsque vous ouvrez ou publier

de messages blog. Vous pouvez enregistrer tous les comptes de blog, vous avez, et puis quand tu

blog, vous pouvez dire Parole qui compte a utiliser. Cliguez sur le bouton Office, puis sélectionnez

Nouveau> Blog Post> Inscrivez-vous maintenant, et une série de boites de dialogue vous permettent

de saisir des informations sur la configuration de votre blog. Il existe une liste des fournisseurs de

services de blog gue Word connait déja, mais vous pouvez en ajouter de nouvelles a cette liste.

Commencer a bloguer!

Cliquez sur Lorsque votre billet de blog est terminée Publier et sélectionnez Publier.
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Microsoft Office 2007 inclut un logiciel de collaboration appelée Groove. Groove peut accueillir des

documents, y compris les présentations, les classeurs et autres, créées dans Microsoft Office 2007

dans un espace de travail partagé pour faciliter I'édition collaborative de documents.

Groove peut également étre utilisé dans la gestion des sessions espace de travail, y compris le

controle d'acces de I'espace de travail. Si vous avez utilisé Google Document et Tableur

(anciennement Writely) Vous mai-étre déja familier avec le concept du travail en collaboration sur des

documents. De collaborer sur un ou plusieurs documents dans Office 2007, un espace de travail doit

étre créé, puis ceux qui sont appelés a travailler dessus doivent étre invités. Tous les fichiers

partagés sur |'espace de travail sont automatiguement partagées entre tous les participants.

L'application fournit également une messagerie en temps réel, y compris one-to-one ainsi que la

messagerie de groupe, ainsi que le suivi des activités espace de travail avec des alertes, qui sont

soulevées lors du pré-ensemble d'activités définies sont détectées. Groove fournit également des

fonctionnalités de résolution de conflit pour des modifications incompatibles. Horaires d'une

collaboration peut également étre décidé, a l'aide d'un agenda intégré en commun, gui peut

également étre utilisé pour suivre I'avancement d'un projet. Toutefois, le calendrier n'est pas

compatible avec Microsoft Outlook.

Bob The Building Block
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Building Blocks sont complets d'éléments de contenu (comme une page de couverture, en-téte, pied

de page, etc) qui peut étre inséré dans une page. lls ont désigné des régions de type de contenu (par

exemple le titre du document, date). Ces régions sont connues comme modifiable Contrbles de

contenu et sont mappés a des propriétés du document. Cartographie Contréles de contenu au

document permet a leurs propriétés de persistance, méme si vous modifiez la page de couverture, en-

téte ou pied de page. Cela signifie que si vous définissez le titre du document sur la page de

couverture, tous les autres blocs de construction que le contrble de référence Titre de contenu sont

mis a jour avec le nouveau titre.

Saisie de l'information une fois et I'ayant mis a jour partout ou il apparait réduit les erreurs et accélére

le processus de création de documents.

Pour vous aider a obtenir un aspect uniforme dans les différents blocs de construction, elles ont été

coordonnées avec des noms unigues. Cela signifie que vous pouvez utiliser la page "austere"

recouvrir avec la téte "austére" et pied de page, et votre document aura l'air bien. Building Blocks

sont aussi étroitement lié avec le theme de document de sorte que lorsque vous changez le theme, le

renforcement des blocs d'adopter le nouveau theme. Building Blocks aussi trés bien s'adapter aux

changements dans l'orientation de page, les changements taille de marge, etc

Données persistantes

Controles de contenu sont les régions modifiables de blocs de construction et il existe des types

suivants:

b Rich Text

b Plain Text

b Image

9 Liste déroulante
b Combo Box

b Date Picker

Tous les contrdles partagent les propriétés suivantes:

Pyr@mide Corpor@tion
Site web: www. pyramidecorporation.com
Email:info@pyramidecorporation.com
Tel:07886202010750259567



http://translate.googleusercontent.com/translate_c?hl=fr&langpair=en%7Cfr&u=http://www.word07.com/content-controls.htm&prev=/translate_s%3Fhl%3Dfr%26q%3DT%25C3%25A9l%25C3%25A9charger%2Bles%2BTutoriels%2BOffice%2B2007%26tq%3DDownload%2BOffice%2B2007%2BTutorials%26sl%3Dfr%26tl%3Den&rurl=translate.google.rw&usg=ALkJrhhsdiLHQRxvJHojvcz5iXrGz0UBGg
http://translate.googleusercontent.com/translate_c?hl=fr&langpair=en%7Cfr&u=http://www.word07.com/content-controls.htm&prev=/translate_s%3Fhl%3Dfr%26q%3DT%25C3%25A9l%25C3%25A9charger%2Bles%2BTutoriels%2BOffice%2B2007%26tq%3DDownload%2BOffice%2B2007%2BTutorials%26sl%3Dfr%26tl%3Den&rurl=translate.google.rw&usg=ALkJrhhsdiLHQRxvJHojvcz5iXrGz0UBGg
http://translate.googleusercontent.com/translate_c?hl=fr&langpair=en%7Cfr&u=http://www.word07.com/building-blocks.htm&prev=/translate_s%3Fhl%3Dfr%26q%3DT%25C3%25A9l%25C3%25A9charger%2Bles%2BTutoriels%2BOffice%2B2007%26tq%3DDownload%2BOffice%2B2007%2BTutorials%26sl%3Dfr%26tl%3Den&rurl=translate.google.rw&usg=ALkJrhhgtD_2jwrcHCLxDjXUddTw9a_i1Q

9 Verrouillage
9 Titres

{__ Tags etles ID (afin de les identifier)

q Placeholder Text

bl Self Destruct (utiliser une fois seulement)

Lorsque vous utilisez le contenu des contréles dans un document, vous remarquerez que lorsque

vous n'étes pas les éditer, il n'y a pas d'interface utilisateur a tous les distinqguant de contenu

régulieres (en d'autres termes, le cadre ci-dessus ne s'affiche gue lorsque vous étes a l'intérieur du

controle contenu)

Protéger le contenu de Update

Entrez les termes que vous recherchez I

© Web C www.word07.com

Google Search

Soumettre un formulaire de recherche

Pour verrouiller le contenu dans un document dans Word 2007, vous avez tout d'abord avoir pour
avoir affiché I'onglet Développeur. Pour ce faire, cliquez sur le bouton Office> Options Word et sur la

page populaires assurer que l'option Afficher I'onglet Développeur dans le ruban est cochée.

Sélectionnez le texte que vous souhaitez protéger, puis cliquez sur la commande du groupe dans le

groupe de contrbles sous 'onglet Développeur. Sélectionner le groupe. Maintenant, lorsque vous

essayez d'apporter des changements au contenu verrouillé, le message d'erreur "Cette modification

n'est pas autorisée car la sélection est verrouillé" est affiché dans la barre d'état. Bien que verrouillé

contenu ne peut étre changé, il peut de supprimer. C'est, a moins que vous cliquez sur le bouton

Propriétés dans le méme groupe et de vérifier le contenu de contrdle peuvent pas étre supprimeés.

Break A Leg
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Il ya plus d'insérer des pauses que rencontre |'oeil. Ce qui suit donne une breve description des

différents types de rupture a la disposition des utilisateurs exigeants Word 2007:

Saut de page

Un saut de page va forcer tout, aprés la pause sur une nouvelle

page. En effet, elle marque le point ou se termine une page et la

page suivante commence.

Saut de colonne

Un saut de colonne va forcer tout, apres la rupture dans la

colonne suivante.

Texte Break Wrapping

Spécifiquement pour les pages Web et des entrées de blog, un

habillage du texte pause sépare le texte autour des objets, tels

que le texte de légende dans le corps du texte.

Page suivante Section Break

Une pause Page suivante Section marques tout d'abord un saut

de section dans le document, puis commence une nouvelle

page, tout comme un saut de page.

Continu Page saut de section

Ceci est la méme gue la prochaine pause sections de page,

sauf qu'il ne démarre pas une nouvelle page.

Méme Page saut de section

Un saut de page méme, c'est comme une prochaine pause

sections de page, sauf qu'il va commencer une nouvelle section

sur la page suivante paires.

Saut de section Page impaire

Pyr@mide Corpor@tion
Site web: www. pyramidecorporation.com
Email:info@pyramidecorporation.com
Tel:07886202010750259567




Comparable a Pause Page suivante Section de la page paire et

saut de section, sauf qu'il va commencer une nouvelle section

sur la page impaire suivante numérotés.

Il y mai étre effectivement fois que vous avez besoin paires et impaires Page sauts de section, aussi.

Par exemple, si vous créez des documents qui allaient étre liés entre eux (par exemple une brochure)

vous pouvez utiliser les paires et impaires, les sauts de page pour imprimer la section suivante sur la

droite et la page de gauche, respectivement. Ou, vous mai étre en utilisant une convention

quelcongue fou ou tous vos organigrammes sont affichées sur la page de droite.

Comment envoyer vos documents sur papier

Il existe 3 options d'impression disponibles dans Word 2007:

Imprimer
L'impression est juste comme |'empreinte du bon vieux Word
2003 jours. En cliquant sur Imprimer affichera la boite de
dialogue d'impression, ou vous pouvez sélectionner des choses
comme l'imprimante, le nombre de copies, les pages que vous
souhaitez imprimer. Une fois gue vous avez choisi vos options
cliguez sur OK, Word va envoyer le document a l'imprimante .

Quick Print

Quick Print permet d'imprimer une copie du document avec les

parametres par défaut de I'impression - si vous avez plus d'une

imprimante configurée sur votre ordinateur, il permet d'imprimer

a celui que vous avez marquées comme étant par défaut.

Apercu avant impression

Apercu avant impression permet de trouver comment le

document examinerait si vous étiez a l'imprimer sur papier, vous

permettant de vérifier sa présentation et mise en page. Pour ce
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faire, Word fait un zoom arriére juste assez pour obtenir la page

entiere dans son espace de travalil.

Exposant retours

Cette page a été laissée intentionnellement en blanc. Avant gue nous mis la main sur elle et I'a

rempli avec des informations sur la création en exposant dans Word 2007. Superscipt Créer, c'est

facile comme dimanche matin:

1. Sélectionnez votre texte

2. Allez a l'onglet Accueil, dans le groupe Police, vous trouverez un «x»

avec un «2» en exposant a c6té. Cliguez sur ce bouton pour entrer

dans le nirvana superscrip.

Superscript 2

Avertissement: |'utilisation en exposant dans Microsoft Word 2007 ne seront pas produire un effet

semblable a celui indigué dans le graphique ci-dessus. Le graphisme a été pour mon divertissement

seulement.
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Un plan directeur pour vos documents

Pour créer un modele, créez votre document comme vous le feriez normalement. Lorsque vient le

temps de I'enreqistrer, cliquez sur le bouton Office> Enreqistrer sous> Word Temlate. L'extension du

fichier sera soit attribué. Dotx si le modéle n'a pas de macros ou de code, ou. Dotm si le modéle

contient des macros ou du code.
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L'ouverture de documents créés dans des versions antérieures de
Word

Lorsque Word 2007 ouvre un document créé dans une version antérieure de Word, il affiche «Mode

de compatibilité" dans le titre, a c6té du nom du fichier. En mode de compatibilité, certaines fonctions

de Word 2007 mai ne pas étre disponibles (par exemple, pas de graphique a puce). Vous devriez

rester en mode de compatibilité si vous voulez partager des documents avec des personnes qui

utilisent des versions précédente de Word. Planant sur une commande qui est exclusif a Word 2007

affiche une info-bulle expliquant pourquoi la commande est désactivée. Cependant il ya des 2007

fonctions (par exemple SmartArt) qui sont disponibles dans le mode de compatibilité, mais offrent des

fonctionnalités limitées.

Vous pouvez convertir des documents en utilisant les versions antérieures a la version 2007 en

cliguant sur le bouton Office> Convert. Effectuer cette conversion peut moitié de la taille de votre

document.
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Les versions plus anciennes (jusqu'a 2000) de Word 2007 peut ouvrir des documents en format si

votre installation Office est mis a jour avec les derniers correctifs et Service Packs. En ouvrant le

document, on vous demandera si vous voulez télécharger un convertisseur.
-~

Alternativement, vous pouvez enregistrer votre document avec un format plus ancien pour que la

[

| % s -
umc:o;usxco Rk
S TR AT Traoge =
Fhywe

»" 10—y

0 e

Parole agées peuvent ouvrir sans un convertisseur. Si vous faites cela, cependant, vous ne serez pas

e
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Trussag | 9 Hessng 2
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en mesure de profiter de I'ensemble de cette nouvelle fonctionnalité.
o Sehea
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Le pack de compatibilité pour Microsoft Office 2007 produits est disponible pour le téléchargement
et vous permet d'échanger des documents entre différentes versions de Word, Excel et PowerPoint.

Si vous utilisez une version antérieure de Word pour ouvrir le nouveau format Word 2007, une boite
de dialogue s'affiche qui vous donne la possibilité de télécharger gratuitement le pack de compatibilité

Droit d'orthographe, Wrong Place

Word 2007 peut maintenant détecter I'utilisation incorrecte des mots correctement orthographiés. Les

fautes suivantes sont maintenant mis en valeur, alors que dans les versions précédentes de Word, ils
lls y sont maintenus chaussures

Dont le responsable?

ne sont pas:
1
1

Prime a la brebis peut voir I'utilité de cette installation est.
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Ce qui a changé?

Pour comparer deux documents dans Word 2007 allez a I'onglet Révision et cliguez sur le Comparez

commande. Sélectionnez Comparer. En utilisant les boutons Parcourir choisir I'original et les

documents révisés gue vous voulez comparer:

Compare Documents

QOriginal document Revised document

[softwarel.docx v’ = Isoftwarez.docx vl = e

Label changes with | ’ Label changes with [parkp l
—

[ OK ] [ Cancel ]

Cliquant sur OK, vous sont présentées avec 3 «colonnes». Dans la colonne de droite le document

original apparait en haut et la révision au fond. Dans le centre est le comparateur de document. Tous

les 3 colonnes de défilement synchrone. Vous pouvez accepter les différences en cliquant sur

I'encontre d'une différence et puis en cliquant sur "Accepter" dans l'onglet de révision. La révision la

colonne de gauche détaille quelles modifications ont été faites et il est un résumé au sommet.

Changing Tracks

Word 2007 vous permet d'afficher et d'effectuer des changements a un document pendant que vous y

travaillent.

Démarrer le suivi des changements

Examen Tab> Suivi Groupe> Suivi des modifications

Si nécessaire, vous pouvez ajouter le suivi des modifications Indicateur a la barre d'état en cliguant droit sur

elle et faire en sorte que le suivi des modifications est activée. Cela peut vous donner une indication de la

Parole est |le suivi des modifications et est utile si vous travaillez sur un onglet autre que des commentaires et

ne peut pas voir le bouton Suivi des modifications.

Faire ces changements. Vous pouvez également ajouter des commentaires.
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Le texte supprimé est affiché en rouge et barrées. Déplacer les paragraphes met, barrés par l'original

et il s'affiche dans le vert et affiche le nouveau en vert.

Arréter le suivi des changements

Le bouton Suivi des modifications agit comme une bascule, donc un clic a nouveau sur ce s'arrétera

Word a partir de suivre les changements supplémentaires.

Eteindre le suivi des modifications ne supprime pas les modifications précédemment suivi. Pour les

supprimer, cliquez sur la commande Accepter et sélectionnez le choix le plus approprié.

Pour empécher la distribution des documents qui contiennent des marques de révision, le suivi des

modifications sont affichées par défaut.

Prét a publier

Le menu est de préparer la maison pour une collection de fonctions qu'un utilisateur peut utiliser pour

préparer leurs travaux pour publication, le stockage ou la distribution, une fois qu'ils ont terminé la

rédaction du contenu du document. Cela pourrait inclure I'ajout de certaines données meta pour le

document (pour utilisation dans un EDRMS ou d'un systéme de gestion de documents), en ajoutant

une signature numeérique (pour assurer l'intégrité du document), ou méme vérifier gue le document est

compatible avec les anciennes versions de Word.

Suit une description de chague entrée dans le menu Préparez:

Propriétés

C'est la que vous fournir des informations clés concernant le

document.In le volet Propriétés du document, si vous cliqguez sur
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la fleche a c6té de Propriétés du document vous pouvez lancer

la boite de Propriétés avancées. A partir de cette boite, vous

pouvez ajouter encore plus de données META a votre document,

avec un autre 27 ou tant d'options différentes, allant de la

clientele pour le document est, pour qui a dactylographié le

document en premier lieu.

Inspecter

Les contrdles fonction document inspecter pour s'assurer gu'il

n'y a rien de caché dans votre document qui n'est pas destiné a

étre vu par un utilisateur. Ceci est particulierement important si

vous avez utilisé les changements de trajectoire, caché du texte

(quand vous devez |'avoir supprimé), ou utilisé des méta-

données en interne pour classer le document que vous ne

voulez pas le lecteur de connaitre.

En cliguant sur la fonction document Inspecter affiche une boite

qui vous permet de sélectionner le type de document de contrble

que vous voulez. Sivous avez affaire a un petit document (par

exemple en dessous de 100 pages) il n'va aucun probléme en

utilisant l'inspection tous les cing options. Gros documents

entrainer des temps de l'inspection terme, cependant, de sorte

que vous pourriez seulement vouloir inspecter pour des

commentaires, des révisions, versions et annotations.

Chiffrer le document

Chiffrer le document en sélectionnant, vous pouvez ajouter un

mot de passe pour protéger votre document. Une fois gue vous

avez tapé et re-tapé votre mot de passe, le document est crypté.

Pour supprimer la protection par mot de passe, suivre le méme

processus, mais utiliser un mot de passe vide

Limiter les autorisations

Pyr@mide Corpor@tion
Site web: www. pyramidecorporation.com
Email:info@pyramidecorporation.com
Tel:07886202010750259567




Cette option de menu Préparez vous permet d'accorder des

autorisations spécifiques pour les téléspectateurs du document.

Par exemple, si vous ne voulez que les gens soient capables de

lire un document, mais pas l'imprimer ou I'enregistrer, vous

pouvez accorder ces privileges en utilisant I'option Restreindre

l'autorisation.

Cette fonctionnalité est basée sur les services de gestion des

droits pour Windows Server 2003. Toutefois, si vous ne

possédez pas RMS (ou d'une autre infrastructure des droits de

gestion de l'information dans votre organisation), vous pouvez

encore limiter les autorisations de votre document a l'aide d'un

essai gratuit de Microsoft. Information sur le proces apparait

lorsque vous essayez de limiter l'autorisation sur votre document

pour la premiere fois.

Ajouter une signature numérique

Dans Word 2007, vous pouvez signer votre document. La

signature numérique est ajoutée a un document Word 2007 est

semblable a une signature écrite, vous pouvez ajouter a une

lettre.

Vous pouvez créer votre propre signature numérigue, ou

acheter une auprées d'un tiers. Signatures auprés de tierces

parties détiennent plus de crédibilité parce gu'ils ne peuvent étre

vérifiées indépendamment.

Notez que les signatures numériques sont invisibles, et vous

n'en verrez pas la signature manuscrite traditionnelle n'importe

ou sur le document.

Marquer comme final
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Le marquage d'un document comme la note finale du document

comme définitif, fixe le document en lecture seule, et il sauve.

Quand un document est marqgué comme final un symbole dans

la barre d'état s'affiche en indiquant que c'est le cas, et certains

de préparer les commandes deviennent indisponibles. Pour

inverser cette action, il suffit de répéter le processus a savoir

cliquer sur le bouton Office> Préparer> Marquer comme final.

Exécutez le vérificateur de compatibilité

En exécutant le vérificateur de compatibilité dans Word 2007,

vous pouvez vérifier si votre document se charge dans les

versions précédentes de Microsoft Word. C'est une tache

inportant a exécuter si vous travaillez dans un environnement ou

les gens qui utilisent votre document mai travaillent avec les

anciennes versions (encore plus important si certaines de ces

personnes sont des clients ou fournisseurs).
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| Am Not A Number. | Am A Liste libre (Of points numérotés)

Dés que vous tapez un nombre et un espace, une liste commence. Si vous n'avez pas l'intention de

commencer une liste, puis une annulation simple supprime la qualité de la liste de votre ligne et les

déclarations de vos numéros en texte brut. Ainsi que de reconnaitre des chiffres arabes, suivi par une

ponctuation, comme 1) ou 1., Word reconnait également lettrés listes (en utilisant des minuscules ou
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en majuscules) et dispose de plusieurs symboles bullet automatique (tels que *,>, et -). Souvent, tout

ce gue vous devez faire est de taper une valeur numérique suivie par la ponctuation que vous voulez

pour la numérotation et appuyez sur la barre d'espace.

Voici quelgues conseils pour vous aider a nombre de ces listes:

q Pour joindre deux listes ainsi un clic droit sur le premier numéro de la

deuxieme liste et sélectionnez Continuer la numérotation.

q Si vous voulez couper une liste numérotée, cliquez a droite a I'endroit

ou vous souhaitez fractionner la liste existante et choisir de démarrer

une nouvelle liste numérotée (a quelgue valeur que vous le souhaitez)

q Si vous avez une liste qui est numérotés en chiffres arabes (1, 2, 3, et

ainsi de suite) qui contient des paragraphes non numérotés, vous

pouvez choisir la numérotation en arriere en tapant le numéro suivant

dans l'ordre. Donc, si vous avez des paragraphes numérotés de 1) et

2), puis un paragraphe non huméroté, vous pouvez rejoindre la liste

précédente en démarrant votre prochain paragraphe a 3), suivi par un

espace. Sivous commencez un nouveau paragraphe avec un 1), alors

vous devrez commencer une nouvelle liste.

g Utilisation de macros dans Word 2007
vous gagnez du temps

1 Les macros peuvent étre utilisés pour automatiser les

taches répétitives pour vous faire économiser temps et

effort. Par exemple, vous mai ont sauté en bas d'un

document et inséré une photo de votre chat avant

d'enreqistrer le document. Si vous trouvez que vous

disposez de plusieurs autres documents que vous

souhaitez appliguer ce changement, tu mai trouver de

gagner du temps pour créer une macro pour effectuer ces

actions s'effectuent automatiguement.

9 Création d'une macro consiste a enregistrer vos frappes

au clavier afin qu'ils puissent étre lus sur plus tard encore
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et encore. Lorsque vous étes au point ou vous pouvez

commencer l'enregistrement de vos actions, allez a

I'onglet Affichage> Macros> Enregistrer une macro. Vous

devez donner la macro un nom significatif pour gue vous

puissiez facilement identifier par la suite. Les deux

boutons que vous voyez dans la fenétre Macro Record

(voir figure 1) vous permettent d'affecter la macro a un

bouton sur la barre d'outils Acces rapide ou un raccourci

clavier. En cliquant sur le bouton vous améne a la

catégorie Personnalisation des options de Word (voir

Figure 2). Ici, vous pouvez ajouter la nouvelle macro pour

la barre d'outils Acces rapide, voir quelles commandes

sont déja 1a, et aussi changer l'ordre dans lequel ils

apparaissent.

Record Macro @[Z’

Macro name:
Macrot ]
Assign macro to

é;\ Button @ Keyboard

Store macro in:

[AII Documents {Mormal.datm) v

Description:

[ OK ][ Cancel ]

9 Figure 1

Pour ajouter la macro, sélectionnez-le dans la case sur la

gauche et cliquez sur Ajouter. Ne vous inquiétez pas si

vous ne choisissez pas un nom informative plus tét; vous

pouvez changer cela maintenant en veillant a ce gu'elle

est sélectionnée, puis cliquez sur Modifier. Allez-y,

cliguez sur Modifier.
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1 Figure 2

Au bas de la fenétre du bouton Modifier, donner la macro

1

afficher un nom plus significatif. Vous pouvez également

choisir une icone pour représenter la macro, et cette icone

apparaitra dans la barre d'outils Accées rapide.

Modify Button

Symbol:
Fo0®A! o M= A
DNHESaN AR DR«
I OB IR AEQYT
YTARPLOL %G 8 0IO
PELEGO Tl HNE
O0O0O0 OO0 e mpgZN

@D HEMEILEE LN
AAX vEONT D4 &=
PimSanvdvany

Display name: |Normal.Ne'.'crvlacros.Macro1 I

l OK ][ Cancel ]::

9 Figure 3

Lorsque vous cliguez sur OK, vous pouvez voir la

nouvelle addition dans la barre d'outils Accés rapide, mais
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la macro ne sont pas encore réunies. Notez que le

curseur a changé en une cassette, en indiquant que

I'enreqgistrement a commencé. Vous pouvez désormais

effectuer les actions que vous souhaitez enregistrer. Une

fois que vous avez accompli toutes les démarches gue

vous souhaitez inclure dans la macro, arréter

I'enreqistrement en cliguant sur 'onglet Affichage>

Macros> Arréter I'enregistrement.

9 C'estla macro créée. Pour 'exécuter, venir a la barre

d'outils Accés rapide, puis cliquez sur l'icbne que vous

avez choisi pour le représenter.

Vos contenus. Dans un tableau.

Lorsque vous ajoutez une table des matiéres a votre document (COT), Word recherche

automatiguement par son intermédiaire a la recherche d'articles qui sont marqués pour servir a la

table des matiéres. Certains éléments, en-tétes a-dire, sont marqués de cette facon par défaut mais

vous pouvez également marguer des autres éléments manuellement.

La possibilité d'ajouter une table des matiéres est non pas sur l'onglet Insertion comme on pourrait s'y

attendre. Positionnez le curseur la ou vous souhaitez insérer la table des matieres et cliquez sur

Références> Table des matieres> Table des matiéres et une galerie d'construits dans les styles TOC

est affiché. Vous pouvez gagner du temps en choisissant l'une des construits dans les styles TOC ou

vous pouvez cliquez sur Insérer une table des matiéres ... au bas du menu pour définir votre propre

style TOC.
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Built-In

Automatic Table 1
Contents
Automatic Table 2

Table of Contents

Manual Table

Table of Contents
Type chapter e {lawel 2) e
Type chapter tile (level 3)..... .

B oL Ry o

Insert Table of Contents...

Remove Table of Contents

Save Selection to Table of Contents Gallery...

Automatique Automatique tableau 1 et tableau 2 va insérer une table des matiéres générées

automatiguement sur la base des rubriques déja présentes dans le document. Si vous choisissez

I'option Manuel tableau, cependant, un TOC modéle structuré est inséré mais que vous devez remplir

le contenu manuellement.

Vous pouvez spécifier une variété d'attributs pour votre table des matieres, y compris le format et le

nombre de niveaux de titre a afficher. Il mai étre que vous étes uniguement intéressés par ajouter un

«Coup d'oeil sur" table des matieres, dans ce cas vous pouvez choisir de montrer le niveau 1

rubrigues. Chaque fois que vous modifiez une propriété, lI'apercu avant impression vous montre a

quoi il ressemblera avant d'insérer effectivement la table des matiéres.
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Mise a jour de La Table des matieres

Que faire si vous insérez une table des matiéres, puis modifier le document? Si cela vous arrive,

vous devrez mettre a jour votre table des matiéres. Mise a jour de I'un des construit en TOC est

facile, cliguez n'importe ou dans la table des matiéres et déplacez votre souris vers le haut de la page

a gauche. Cliguez sur le tableau Update ... bouton et vous pouvez alors choisir de mettre a jour

uniquement les numéros de page ou de mettre a jour la table des matiéres entier. L'autre bouton

vous permet de changer le style de la table des matiéres ou de le supprimer entierement.

Ajout d'entrées a la table des matiéres

Pour ajouter une entrée supplémentaire sur le COT, mettez en surbrillance le texte que vous

souhaitez ajouter, puis cliguez sur Ajouter du texte (toujours sur l'onglet Références). En utilisant le

menu déroulant, sélectionnez le niveau le texte devrait apparaitre. Notez que bien que vous mai ont
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seulement choisi une petite portion de texte, le paragraphe entier apparait dans la table des matieres.

L'ajout de nouveaux n'apparaitra pas dans la table des matiéres que vous ne l'update. La vitesse (et

paresse!), Cliguez dans la TOC et appuyez sur F9. Sélectionnez Mise a jour toute la table.

Suppression des entrées de la Table des matieres

Vous pouvez tout aussi facilement supprimer la nouvelle entrée en sélectionnant & nouveau, en

cliguant sur Ajouter du texte> n'apparaissent pas dans la table des matieres, et la mise a jour a

nouveadu la table des matieres. Lorsque vous ajoutez des entrées de cette maniere, le formatage des

changements se produisent mai. Si le texte que vous avez choisi d'insérer "a été décoré en utilisant le

style normal, le paragraphe entier sera formaté en utilisant le style de titre de paragraphe pour le

niveau que vous avez sélectionné. Si le paragraphe était déja de style, le style est retenu et I'entrée

TOC adopte le style du niveau gue vous avez sélectionné.

Par défaut, Word inclut toutes les rubriques de votre table des matiéres (si vous pouvez spécifier

quels niveaux apparaissent), mais vous pouvez aussi indiquer que d'autres styles personnalisés

devrait apparaitre dans la table des matiéres. Positionnez le curseur la ou vous souhaitez insérer la

table des matieres et cliguez sur Références> Table des matieres> Table des matieres> Insérer une

table des matieres> Options. Sélectionnez le style personnalisé que vous souhaitez ajouter et

indiquer a quel niveau de I'entrée devrait apparaitre dans la table des matiéeres.
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Table of Contents Options

Build table of contents From:

Available styles:

TOC level
Balloon Text |:|
v Heading 1
¥ Heading 2
¥ Heading 3
Heading 4 I:I
Heading 5 |:|

Qutline levels
[] Table entry Fields

[ (] 4 ][ Cancel ]

Margquage texte devant figurer dans la table des matieres

\Vous pouvez aussi marquer un autre texte a paraitre dans la table des matiéres en créant un champ

TC. Contrairement a la méthode que nous avons vu précédemment, en faisant cela ne comprend pas

le paragraphe entier. Sélectionnez le texte a ajouter et cliguez sur Insérer> Texte> Quick Parts>

Champ, puis sélectionnez le nom du champ TC. Dans le type zone de saisie de texte le texte que

vous voulez voir dans le COT. Cliguez sur OK. Notez que lorsque vous insérez la table des matiéres,

vous devrez désactiver |'option de styles (voir image ci-dessus) et sélectionnez les champs d'entrée

de table dans la boite de dialogue Options TOC.

e dhniie 4 Fuid Fudd fropertes Fiedd spiteess
tngeres Bt eriry, (0 T ety i chs; st e e

) ipnatires e
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Sauvegarde d'un document Word en format PDF

Le PDF (Portable Document Format) est un format de mise en page fixe qui conserve le document de

mise en forme de sorte que lorsqu'un document est affiché, il a exactement l'apparence que l'auteur

voulait dire. Chague document PDF contient une description compléte du document, y compris les

polices et les images. Sauvegarder votre document Word en format PDF vous donne |'avantage de

fournir facilement et d'imprimer format qui est difficile a modifier. Si vous étiez la diffusion d'un bulletin

d'information, par exemple, vous ne voudriez pas disponible pour modification afin de le publier en

tant que PDF est une bonne option. Le format PDF est également utile pour la publication de

documents destinés a étre imprimés en utilisant des méthodes d'impression commerciale.

Il existe plusieurs produits de tiers (non-Microsoft) qui sont disponibles sur le marché et nous verrons

quelques maintenant.

Word To PDF en général

Voici une sélection de produits tiers qui couvre vos Word to PDF et PDF a Word exigences de

conversion:

1 NovaPDF
QuickPDFToWord

Une fois le mot au convertisseur PDF a été installé, vous verrez une nouvelle imprimante disponible

pour la sélection lorsque vous imprimez votre document. Cette imprimante n'est pas un vrai

imprimeur, mais représente plutdt la sortie de vos bientbt étre créé le fichier PDF. Lorsque vous

sélectionnez la nouvelle imprimante 'il vous sera demandé de nommer le nouveau document PDF et

sélectionnez un emplacement pour I'enregistrer. En cliquant sur Enreqistrer crée le PDF, qui S'ouvre

automatiguement pour vous d'un examen.

En ce qui concerne l'image ci-dessous, j'avais déja téléchargé et installé novaPDF puis ouvert un

document existant de la mienne. En cliguant sur le bouton Office> Imprimer> Imprimer. Comme vous
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