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Cette fiche support est un outil qui ne constitue pas un guide de référence. C'est un
outil pédagogique €laboré dans un souci de concision, qui décrit les actions
essentielles a connaitre.
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Objectifs pédagogiques & Introduction

Savoir manipuler un document

La manipulation de documents Word consiste a savoir créer, sauvegarder,
exporter et fermer un document.
Cette fiche support aborde donc ces sujets :
= La création de documents, éventuellement a partir de modeles.
= IL’ouverture et la fermeture des documents créés.
= L’enregistrement des documents en insistant notamment sur les
problémes de compatibilité entre les versions de Word et sur les

formats d’exportation.
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LA CREATION DE DOCUMENTS

.:A:. La création d’un nouveau document

Pour créer un nouveau document, il existe deux solutions :

= Ouvrir Word et créer un document vierge comme illustré ci-dessous.

Document - Word

e ] BT aeda
e S T

Emploi du Calendrier annuel Calendrier mensuel Calendrier mensuel Calendrier 2016 Calendrier
temps - Thém 2016 illustré avec 2016 avec vue 2016 avec jours féri coloré avec des mensuel 201

Lettre (Théme Cartes de Facture Rapport d'état
Médian) visite (intemporelle) de projet

CTRL l N .
= TUtiliser le raccourci clavier + ;

.:B:. Les modeéles Office

Pour ne pas avoir a débuter avec un document vierge, il est possible

d’utiliser un modéle de document fourni par Microsoft.

FS-TT-02-La manipulation de documents.doox - Word

2 — Utiliser la zone de recherche
ou cliquer sur une catégorie.

Voir la H
démo i p i1 |

Calendrier 2016 Calendrier
coloré avec des. mensuel 1201,

Document vierge wenue dans Emploi du Calendrier annuel Calendrier mensuel

Bien
Word temps - Thém. 2016 illustré avec 2016 avec vue.

CV (eréation Lettre Lettre (Théme Cartes de Facture Rapport d'état Rapport

Cravate noire) ~ (création. Médian) visite. (intemporelle) de projet (Théme

3 — Sélectionner un modeéle.
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Le modeéle apparait :

C.V. (Intemporel)

Fourni par: Microsoft Corporation
Padrrs posie|
[
[Tebéphone| Utilisez ce modéle de CV. élégant pour un aspect

vmian | professionnel. Joignez-lui une lettre de motivation du
jeu de conceptions Intemporel pour faire une
TRE NOM] impression mémorable.
o tromverea chdessonss quekques coneils posr vous auder 3 vous Lancer Taille de téléchargement : 67 Ko

ot remplaces be trate of un omsed pas votre proper e, cligers
Samphement s o8 commencer 4 Liper

COMPETENCES  Dans Fangles Création du ruban, exsmines les galesses Thimes, Couleurs ot
Fodices pour sfficher un apery persanaalisd i Faide & un demple cic
Vs Vol ST Ui JULTE EXpErene, BTATion o FHETemce * AlCun
* Uhegses samplement war bes eemples i etree o devsous, g
cliques sur be signe phis qui apparalt

Voun et de = 7 1 it e e
demander | Dans Fonghet Insertson, sébectaonnes Page de garde

[FOMCTION, NOM DE LA SOXTE]

[Dtes D - A]

Bnares wi un hrel rsume de vim respanabulitia chés et de v principales realisabons
[FOMCTION, NOM DE LA SOXH TT]

[Dutes De - A]

Bttt i s bred févame s vem reagunaabilites chin et e vim primmigatbe realeastiosn

FORMATION (WO ECOLE. LIEU, DePOME]
Rwibres i vetre mayvres pFeérale el us o eume des cour, pris e st distiscom
appeopriees.

COMMUNKATHIN  Nous n'aves ru que des Hoges bors d'une importants présentation. Ne usprs pan timide
Cost il quie deves v ave I

s vou prsadent de voere groupe, respuesable de yotry conse de
Copropriets ou responasble f use scsciation caritative ? Vous ies un
bewder st DM e sans smibages ©

[recns drimanc)
[Fonation, Socséer|
Tinbormatons de contact]

BHS 0%-Q- Document? - Word
RN /ccuen INSERTION CREATION  MISEENPAGE REFERENCES PUBLIFOSTAGE REVISON  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR

¢ Combria (Cor~[9 RLY MR = ARBBCCOC AuibCeDd |AaBbCEDAE (DD AaBBCEDE AaBbCCDA AaBbCcDA AaBbCEDE AABBCCDC AsBbCeDdI AaBbCcDd:
Coller i > ' R-WA- W= 5 B0 | t0stedu.  TNom 1 Nom itre 1 ro \ccontuati.. |1 Coordo. ste 1 Destinat.. Formule alutations  Signature lové. ro tre :
o Reproduire lamise enfome |G 1 S -dex, X' A-¥-A. EEEE 15 Q-0- |10meds. TNomad 1N T Twe2  Accentuati.. |1 Coord Date  1Destinat.. Formuled... Salutations Signat 6 Twed  Twed
Presse pgiers noice " Peragraghe " sive "
Y E 33 S 71810 AL AR 3 4 2028 6 117 1

@ Pou treiacer s exte € consrd par s gresee ents <ot
gt dettuc ot commences xpec +

e, examines e galeries Thbses Coutours ot L

s -
Vi recherches une et de etirat correspondante™ fsuffsat e fe
aadert Dans  ogle nseren. séectonner Page depasée»

11009

PONCTION, NOMOEASOGHTES -
[Dutns DoAY
b

11

[HONCTION NOMOF AASOCHTENY

2 [Dstes DoAY
e [MOMCOUE AR, DI OMET "
appropritess

Natormations decantac]e
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L’OUVERTURE ET LA FERMETURE DE DOCUMENTS

.:A:. L’ouverture d’un document

Pour ouvrir un document Word, il existe deux méthodes :

= En utilisant I’explorateur de fichiers :

| [l = | _Matigres Premigres - O 4
Accueil Partage Affichage o
- ]—'._' 1 ] o -
* u : Déplacer vers X supprimer - o M + selectionner tout
. it ﬂ' - Aucun
Epingler dans Copier Caoller Renommer Mouveau Propriétés ) L
Accés rapide [ dossier = “ ‘I‘S Inverser la selection
Pr papiers Organiser MNouveau Cuvrir Sélectionner
« v A <« BOULOT (E:) » Pédagogie » Produits Pédagogiques > _Matiéres Premiéres v @ Recherch... ©
~ - g ~
# Accés rapide MNom Modifié le
Z-cours 14/03/2016 10:49
£% Dropbox . _ i
[ 2016-02-04-RD-Cas Moulox-Correction.pptx 07/04/2016 13:08
& OneDrive H= acsixlsx 21/12/2010 11:52
W Attention. 31/03/2015 21:02
PO _lps - .
1 - Sélecti Cas Cophonie pub.doc 28/05/2004 18:55
- seleclionnex =7 f= Cas Graphexdsx ¢ 25/01/2013 09:48
) s
1 emplacement = Documents Cas Marrade correction o4 28/09/2004 18:51
du fichier. = Images Cas Marrade.doc 4—“
b Musique 0 Cas Ristaco.accdb 42013 14:51
s Téléchargements HE Cas Tégoriexlsx 7/09/2011 23:00
E f06/2012 10:3
B Vidéos H= Facture_V1.xdsx 11/06/201 1
& Logo2013, 31/03/2015 20:15
2. Windows10(C:) - J . JPa B R
BE produits.xdsx 23/07/2013 16:30
~- LENOVO (D:] @  Rappert de stage.docx 15/05/2012 10:54 o,
- BOULOT (E:) v £

18 Elément(s)

= En utilisant Word :

BHS 0&-@-

W CREATION  MISEEN PAGE ~ REFERENCES  PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR
il - . -— 1— — A
. Rockwell -12 - /A" A" Aa- A i=-i=-- 52 8 O aapheede | AaBbCe
Coller . R, Ay ; ===B 1= Ay T 0 T
= ¥ Reproduire la mise en forme G I S-dex X = “ la- == =g ¢ &2 Normal RenoTexte
Presse-papiers [ Police e Paragraphe fu
FS-T1-02-Ls manipulation de ¢
Ouvrir
Ouvrie Documents (utilisation récente) CJ Ordinateur
Dossier actif
& OneDrive - Personnel WORD
£ » Pédagogie » Produits Pédagogiques » Fiches Supports » WORD

Ordinateur Dossiers récents
Matiéres Premiéres
Ajouter unlieu £ » Pédagogie » Produits Pédagogiques »_Matidres Premidres

Version 3
E » Pédagogie » Produits Pédagogiques
POWERPOIN
E » Pédagogie
WORD

E » Pédagogie

WORD
£ » Pédagogie » Produits Pédagogiques » Fiches Supports » WORD

Supports » Bureautique » Office 2010 » Version 3

Rp—— 4 - Choisir

le dossier.

Produits Pédagogiques » Déroulés Pédagogiques » WORD

3 — Choisir
le lieu.

Documents

Bureau

Parcourir
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| |« + | _Matigres Premigres - O x

Accueil Partage Affichage o
- B Sélecti tout
/{ ‘_] Déplacer vers ¥ Supprimer f-] v ) S

i < o Aucun
Epingler dans Copier Coller Copier vers Renommer Mouveau Propriétés : o
Accés rapide [ dossier - o 17 Inverser la sélection
Presse-papiers Crganiser Mouveau Cuvrir Selectionner
« v A <« BOULOT (E:) » Pédagogie » Produits Pédagogiques » _Matieres Premigres v @ Recherch.. @
~ - . ”
# Accés rapide Mem Modifié le
Z-cours 14/03/2016 10:49
£2 Dropbox ) ~ )
- 2016-02-04-RD-Cas Moulox-Correction.pptx 07/04/2016 13:08
@@ OneDrive B= acsixlsx 21/12/2010 11:52
b Attention,j 31/03/2015 21:02
m PO Jp?
= . Cas Cophonie pub.doc
5 — Sélectionner ureau 2
2 B= Cas Graphexlsx 0
I’emplacement = Documents Cas Marrade correctioni2)
du fichier. =/ Images Cas Marrade.doc 28/09/2004 18:51
B Musique 0 Cas Ristaco.accdb 15/04/2013 14:51
s Téléchargements HE Cas Tégoriexlsx 07/09/2011 23:00
E f06/2012 10:3
B Vidéos H= Facture_V1.xlsx 11/06/2012 10:31
& Logo2013 31/03/2015 20:15
2. Windows10 (C:) - g . Jhd
8= produitsaxdsc
LENOVO (D) @ Rappert de stage.docx o
- BOULOT (E) w €

18 élément(s)

.:B:. La fermeture d’un document

Il suffit d’utiliser la croix de la boite contrdle située en haut a droite dans la

barre de titre : @

FS-TT-02-La manipulation de documents.docx - Word 7.2 X

Renaud DUBOIS - -

#% Rechercher -
a. RaBb (1) 4aB (a) AaBb (i) AaBb (a) AaBb (i) AaBb( AaBbCcDc - .:A:. Ki 1: RaBl AaBbCcDe | sy
4 T T T Titre Sous-titte Emphase

93¢ Remplacer

Titre 4 Titre 5 tre 6 Titre 7 tre 8 tre 9 1 Sans int Titre 1 Titre 2 Titre 3 Sélectionner ~

Style . Modification PN

Il est également possible de passer par le menu FICHIER :

OEH 043
CREATION  MISE EN PAGE REFERENCES PUBLPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR
r-. . . . — o a
: 4 Rockwell  ~|12 A A Aa- By i=-i=-n- 95 4 N aspbeeDe | BaBbCe

coler Y " A-¥-A- E=E=8 1= &-H- 1 Normal | 1 RenoTexte
- ¥ Reproduire la mise en forme G I S-aex, X la- ===+ o

Presse-papiers R Police ] Paragraphe R

©

Informations

Informations

FS-TT-02-La manipulation de documents
E: » Pédagogie » Produits Pédagogiques » Fiches Supports » WORD

Nouveau
Ouvrir

Enregistrer
Protéger le document

Enregistrer sous Contréler les types de modifications que les utilisateurs peuvent apporter & ce

Protéger le document.
Imprimer document -
Partager
Eprte z Inspecter le document
< Avant de publier ce fichier, n'oubliez pas qu'il contient les informations suivantes

Fermer Vérifier I'sbesnce Propriétés du document, nom du modéle, nom de I'auteur, dates associées et
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I’enregistrement d’'un document

L’ENREGISTREMENT D’UN DOCUMENT

.:A:. La premieére sauvegarde

Pour sauvegarder un travail sur le disque dur d’un ordinateur ou sur un autre
support de stockage, le document doit étre nommeé et rangé dans un répertoire,
qui représente en quelque sorte I’armoire de classement.

Le premier enregistrement correspond toujours a une manipulation nommeée
« enregistrer sous ». La fenétre « enregistrer sous » demande le nom a donner au

document et l'emplacement pour le ranger :
QE S

A R
CREATION  MISE EN PAGE ~ REFERENCES  PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR
sl “ AT A
- Rockwell  -[12  -/A A Aa- A - <2= 2 M asgbcede AaBbCe
Coller ; ] L by | ; === 1=. M. . 17 T
= ¥ Reproduire la mise en forme G IS -aex, X - - A‘ === — Marma RenoTexte
Presse-papiers i Police r Paragraphe [

F5-TT-02-La manipulation de

Enregistrer sous

Ouvrir

L] Ordinateur

Dossier actif

WORD
E: » Pédagogie » Produits Pédagogiques »

ﬁ OneDrive - Personnel

Enregistrer

Enregistrer sous

[_] Ordinateur

+ Ajouter un lieu

Fiches Supports » WORD
Imprimer

Partager Dossiers récents

_Matiéres Premiéres
£: » Pédagogie » Produits Pédagogiques »

Exporter _Matiéres Premiéres

Fermer Version 3

Compte

Options

3 — Choisir
le lieu.

4 - Choisir @
le dossier.

5 — Sélectionner I’emplacement @ =
de stockage du fichier.

* Macauer les dnssiers

Page |

POWERPQOINT

WORD

WORD

Documents

Bureau

Parcourir

E: » Pédagogie » Produits Pédagogiques »

E: » Pédagogie » Produits Pédagogiques »

E: » Pédagogie » Produits Pédagagiques »

E: » Pédagogie » Produits Pédagogiques »

Supports » Bureautique » Office 2010 » Version 3

Fiches Supports » POWERPOINT

Déroulés Pédagogiques » WORD

Fiches Supports » WORD

« Utilisateurs » User > Ban'% v L rcher dar

(E tnregistrer sous X
™ »
Organiser = Nouveau dossier [ 7]
W Ce PC "~ Nom Modifié |
m Bureau @ barcelone.doox
Documents
& Images
& Musique

& Téléchargements
B Vidéos
£ Windows10 (C)

Nom de fichier : | [ERLEVEETNELY
Type : Document Word (*.docd)
Renaud DUBOIS

Auteurs

[ Envegistrer la
miniature
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I’enregistrement d’'un document

Méme en sélectionnant « Enregistrer », Word utilise « Enregistrer sous ».

.:B:. Enregistrer et enregistrer sous

Apres le premier enregistrement du document, « Enregistrer» et
« Enregistrer sous » deviennent deux commandes distinctes :
= Enregistrer permet de remplacer l'ancien fichier par la version
modifiée.
= Enregistrer sous permet de garder l'ancien fichier tout en en créant un

autre, contenant la version modifiée.

Pour enregistrer rapidement sans passer par le menu FICHIER, il suffit

CTRL l S l
d’utiliser le raccourci clavier + .

.:C:. La sauvegarde automatique

En cas de probléme, comme une fermeture intempestive liée a un bug, Word
propose une récupération automatique du fichier en se basant sur un systéme de
sauvegarde automatique.

Pour configurer cette sauvegarde automatique :
0 HS 0% [d-

FICHIER — CREATION  MISE EN PAGE ~ REFERENCES  PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR
- Rockwel -[12 - A A" Aa- A i=-i=-'iz- &35 8 9 aagbcede  AaBbCe
Coller . o, abe | . | 1= - by . 1 Normal |1 noTe:
= ¥ Reproduire la mise en forme G I S-aex,x A-¥-4 L = Merm bl
Presse-papiers F Police = Paragraphe R

©

S Informations

Nouveau
Ouves FS-TT-02-La manipulation de documents
E: » Pédagogie » Produits Pédagogiques = Fiches Supports = WORD

Enregistrer

Protéger le document
Enregis Contréler les types de modifications que les utilisateurs peuvent apporter 4 ce

Protéger le document

Imprimer docurment ~
Partager
Exporter = Inspecter le document

Avant de publier ce fichier, n'oubliez pas qu'il contient les informations suivantes :
Fermer Vérifier 'shsance Propriétés du document, nom du modéle, nom de lauteur, dates associées et

de problémes - données d'image rognées

En-tétes et pieds de page

Compte

Caractéres mis en forme en tant que texte masqué
Données XML personnalisées
Contenu que les personnes présentant un handicap ne pourront pas lire
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I’enregistrement d’'un document

Optiens Word

Général
Affichage
Vérification

Enregistrement

Langue

aliser le ruban
Barre d'outils Accés rapide

Complér

Centre de gestion de la confidentialité

E Personnaliser I'enregistrement des documents,

Options d'enregistrement des documents

Enregistrer les fichiers au format suivant : Document Word (*.docd) ~

Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les |10 S minutes
[+ Conserver la demire version enregistrée automatiquement si je ferme sanslioregistrer

Emplacement clu fichier
de récupération automatique

[ Ne pas afficher le mode Backstage & I'ouverture ou l'enregistrement des fichier

C\Users\User\Appiata\Roan|

Parcourir...

[¥] Afficher les emplacements supplémentaires pour I'enregistrement, méme si und conneXioh Beut étre nécessaire.

[ Toujours enregistrer sur I'ardinateur

4 - Configurer le temps

Dassier local par défaut

Emplacement des modeles personnels par défa

d’enregistrement.

Options d*édition en mode hors connexion pour les fichiers du serveur de gestion de documents

Enregistrer les fichiers extraits -
) A lemplacement des fichiers temporaires extraits du serveur

® Cache de documents Office

Emplacement des fichiers temporaires |y jcerc\User\Documents\Fichiers préliminaires SharePoint\ Pargourir...
extraits du serveur
Préserver la fidélité lors du partage du document: ¥ FS-TT-02-La manipulation de documents... ~
[ Incorparer les polices dans le fichier
porer uniquement les caractéres utilisés dans e et de réduire la taille de fichi
Ne pas incory I I me commur

.:D:. La conversion de document

Le principal probléme de I’enregistrement réside dans le type de fichier. En

effet, cette version de Word n’est pas compatible avec les versions antérieures a la

version 2007. C’est pourquoi lors de ’enregistrement, Word propose plusieurs

formats de fichiers :

[ Enregistrer sous

1t BOULOT (E) » Pédagogie > Produits Pédagogiques > Fiches Supports > WORD v e F ¥

Organiser = Nouveau dossier

= Bureau ~
Documents ?
. @ FS-TT-01-L'environnement logiciel - Copie.docx
& Images @ FS-TT-01-L'environnement logiciel.docx
b Musique @ FS-TT-02-La manipulation de documents.docx

& Teléchargements
B Vidéos

& Windows10 (C)

« LENOVO (D:

~- BOULOT (8)

w~ PERSO (F)

@ Réseau

*4 Groupe résidentiel ¥

Nom de fichier

FS-TT-02-La manipulation de documents.docx

Type : |Document Word (*.doc)
Document Word (*.docd

Document Word prenant en charge les macros (*.docm)

Document Word 97-2003 (*.doc)

Modele Word [*.doty

Modéle Word prenant en charge les macros (*.dotm)

Modéle Word 97-2003 (*.dot)
POF (*.pdf)

= Masquer les dossiefDocument XPS (*.xps)
Page web & fichier unique (*.mht:*.mhtmi
Page web (* htm;* html]
Page web, filtrée (* htmy* html)
Format RTF (*.1tf)
Texte brut (*.tat
Document XML Word (*xml)
Document XML Word 2003 (*xmi)
Document Open XML Strict (*.docx)
Texts OpenDocument (".odY)

= FEnreqgistrement en « Document Word » : le fichier devient un fichier

Word avec une extension de fichier docx. Il n’est théoriquement pas

compatible avec les versions antérieures a Word 2007.
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I’enregistrement d’'un document

= Enreqgistrement en « Document Word 97-2003 »: le fichier est

compatible avec les versions précédentes de Word, mais il risque de
perdre certaines fonctionnalités, comme les couleurs. Il porte

désormais une extension de fichier doc.

Lorsqu’un document Word, enregistré en version antérieure a 2007, est
ouvert dans cette version de Word, la barre de titre affiche « Mode de

compatibilité » :

0 - [A- ——P{ Ces Marradedoc Mode de compatbilts] - Word |
[ENEN | ACCUEL INSERTION CREATION MISEENPAGE REFERENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE  DEVELOPPEUR
o
" - <A a7 ] == 8 X
Temas Naw R 716 AR E == 2 9 AaBb AaBb AaBbC AaBbC sasvceo Jalsh AaBb

Coler G I S -abex, x w.A- = =-

, 2~ - 1 Normal 1 Sans int Titre 1 Titre Sous-titre Emphase. Accentuati
¥ Reproduire la mise en forme - r

En mode de compatibilité, certaines fonctionnalités ne sont plus disponibles.
Ainsi, la fenétre d’insertion d’un SmartArt est différente car le SmartArt n’existait

pas dans les versions antérieures a 2007 :

[ -} G&- Cas Marrade.doc [Mode de compatibilité] - Word
ACCUEN INSERTION  CREATION MISEENPAGE REFERENCES PUBUPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR
I ’y — A
B | ), W 1 ¥ 3 =
=) D
Page de Pagel ehu Images Images Formes SmartArt Gi Lien  Signet Renvoi Commentaire En- Pied de Numéro de Zone de(
garde - vierge en hgne 4 hypertexte téte~ page~ page-
Pages S ax [l Compléments Média Liens Commentaires En-téte ot pied de page

Bibliothéque de diagra... 7 X

Sélectionner un type de diagramme :

3 — Cette fenétre
’ " A
s’ouvre :

Organigramme

Choisir un graphique SmartArt % 06

2\00 o8 : =
A R = =

~a 0.2
<

&
©
Iy

Utilisé pour représenter des liens hiérarchiques

oK Anouler
Annuler —

CREATION  MISEEN PAGE ~ REFERENCES PUBLPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR

Rodwell |12 ~|A' A Aa~ # i=-i=-'=- &35 8] 1 aapbeede AaBbCe
Sy
Coller ; A, A ; = =, A ; N 1 RenoText
= ¥ Reproduire la mise en forme G I 5-abex, X = '&' I b orma il
Presse-papiers I Police e Paragraphe [

Mode de compatibilité

VE

Convertir
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DESTINATION FORMATION FS-TT-02: La manipulation de documents

I’enregistrement d’'un document

.:E:. Les types de format et ’exportation en PDF

La conversion décrite ci-dessus transforme un document Word doc en docx.

Il existe d’autres formats de conversion :

QEH S 08~ L
CREATION  MISEEN PAGE ~ REFERENCES PUBLPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR
PP 1A A" i =3=| 4
Rockwell 12 A A Aa- A <= 4 Wi AaBbCeDe AaBbCe
Coller ; A, A ; ===B1=. M. T 1T T
= ¥ Reproduire la mise en forme G I 5-abex, X = 'a' ===mHv — Marma RencTete
Presse-papiers I Police e Paragraphe [
Cas Marrade.doc [Mode de comp
Informations EX p o rte r-
Ouvir [] créer un document POF/XPS Modifier le type de fichier
Enregistrer Types de fichiers de documents
- = Document (*.docx) = Document Word 97-2003 (*.doc)
e E‘a‘ Modifier le type de fichier BE | Liiie te format de document Word B | e le format de document Word
97-2003.
Imprimer
Texte OpenDocument (*.odt) m7 Modéle (*.dotx)
Partager =/ Utilise le format de texte OpenDocument Point de départ pour les nouveaux
documents
2 Exporter ~&

Autres types de fichiers

Fermer Texte brut (*.bet)

ement le texte dans votre

Format RTF (*.rtf)

Conserve les informations de mise en

- forme du texte.
Compte

eb & fichier unique (*.mht, *.mhtml)

P' Enregistrer sous un autre type de fichier
Options rd

eb est stockée dans un seul

Enreéisl‘rer @
4 - Choisir le type de fichier.

Pour contourner les probléemes de compatibilité, il est possible de

transformer le document Word en PDF :

CREATION  MISEEN PAGE ~ REFERENCES  PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR
Rodwel  -[12 - A A" Aa- A i=-i=-'0- =35 4 q1 aagpcede | AaBbCe
Coller . 2 @, Al ; = === = A 1 No q oT
- ¥ Reproduire la mise en forme G I S-dex X = “ .&. == =g ¢ &2 Normal RenoTexte
Presse-papiers I Police e Paragraphe [

Ca

SR E<porter

Créer un document PDF/XPS

Conserver la disposition, la mise en forme, les polices et les images

Créer un document PDF/XPS

(oL

E‘- @I type de fichier

Enregistrer
Le contenu peut difficilement étre modifié

Enregistrer sous

Des visionneuses gratuites sont disponibles sur le web

Imprimer
B Sppa—"_"
Pariager Créer PDF/
XPS

Exporter
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DESTINATION FORMATION FS-TT-02: La manipulation de documents
I’enregistrement d’'un document

.:F:. I’envoi et le partage

Le document Word peut étre envoyé par mail, mis en ligne ou partagé dans

un cloud d’entreprise :

O 9 % [& -

FICHIER
a

CREATION  MISE EN PAGE ~ REFERENCES  PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR

Rockwell  -|12 KA Aa- B |i=-i=-n- 9= 8 W1 AaBbeeDe AaBbCc

Coller G I S-abex,x A-W-A- = I=-

T MNormal |1 RencTexte
= ¥ Reproduire la mise en forme

3=
-

Presse-papiers i Police e Paragraphe

©

Informations Pa rta g e r

Nouveau

Ouvrie FS-TT-02-La manipulation de
Enregistrer documents
E: » Pédagogie » Produits Pédagogiques » Fiches
Enreqgistrer sous
: Partager
Imprimer
2 Partager a\.. Inviter des personnes

Exporter @
" Courrier électronique . .
Fermer 3 - Choisir une

— option de partage.
Compte 3 Présenter en ligne p P J

Options

E)|  Publier sur le blog

Les options de partage offrent les possibilités suivantes :

1| Inviter des personnes :le document est publié sur le cloud avec 1’outil OneDrive,

qu’il faut donc avoir préalablement configuré.

2| Courrier électronique : le document est intégré en piéce jointe dans un email

sous un format word, pdf ou xps (image). Il faut posséder Microsoft Outlook pour
que cette option fonctionne.

3| Présenter en ligne : le document est transféré sur le site Office et un lien permet

de le visionner et de le corriger via Internet.

4| Publier sur le blog : il s’agit de mettre le document en ligne sur un blog!. Il faut
donc posséder un compte I'un des sites de « blogging » suivants : Sharepoint,

Wordpress, blogueur, Telligent Community ou typePad.

1 Un blog est un type de site web utilisé pour la publication périodique et réguliére de nouveaux
articles, généralement succincts, et rendant compte d'une actualité autour d'un sujet donné ou d'une
profession (source Wikipédia).
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DESTINATION FORMATION FS-TT-02: La manipulation de documents
Eléments clefs

Eléments clefs

1 : Attention a la compatibilité des versions de Word.

2 : Enregistrer régulierement pour éviter les pertes d’informations.

3 : Transformer les documents Word a partager en PDF.

Apreés utilisation de ce support, vous avez peut-étre des remarques ou des
suggestions a formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en
nous les adressant par courrier électronique, a ’adresse suivante :

support@destination-formation.fr

Nous vous remercions de nous avoir lus et vous souhaitons réussite et efficacité

dans l’utilisation du logiciel.
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