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A) - PARAMETRAGES de BASE dans WORD

1) - Mise en Page dans Word

Pour accéder a cette mise en page, cliquez sur le menu ""Fichier™, puis ""Mise en page" et

précisez vos marges ainsi que le format de papier standard que vous utiliserez, en cliquant sur l'onglet
"papier™.

Papier Disposition

Marges

Haut : 1am = Bas: lam z
Gauche : 1.7cm £ Draite ¢ |1em £
Reliure : Ocm - Position de la reliure : | Gauche E

Orientation

Portrait Paysage
Pages

Afficher plusieurs pages : | Mormal

Apercu
Appliquer & :

A tout le document |E|

10!
[+]

e |

(o]
~

]I Annuler I

Pour que cette mise en page reste la méme pour tous les nouveaux documents que vous créerez
dans le futur, il faut que ces paramétres soient inclus dans le fichier modéle de base, soit le fichier
"NORMAL.DOT". Pour cela cliquer sur le bouton ""Par défaut...", et cliquer sur le bouton "Oui'* pour
que cette mise en page soit celle du modele "NORMAL.DOT".

P -
Microsoft Office Ward M )

Modifier les paramétres de mise en page par défaut ?

Cette modification s'appliquera a tous les nouveaux documents basés sur le modéle MORMAL,

[ Qi ] I Mon

L —— ]|
———

2) - Personnalisation dans Word

Si, dans les différents menus, vous n'avez pas l'intégralité Affichage | Insertion _Format
des possibilités offertes, mais que vous avez plutot une = Normal
présentation comme montrée sur lI'image ci-contre, il vous S]] En-téte et pied de page

faut modifier un paramétre dans Word. A noter que cela
aura également le méme résultat sous Excel.

Zoom...

Il est donc nécessaire de modifier une option de Word, en cliquant dans la barre des menus, sur
"Outils™, puis "Personnaliser..." et dans la boite de dialogue qui apparait de choisir I'onglet "*Options™.
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¥ |
Personnalisation &lﬂ_h,l

|Earres doutils | Commandes | Options |

Menus et barres d'outils personnalisés

Vous devez oter la coche dans | Affcher les barres doutis Standard =t Mise =0 forme sur dewxignes
Ia deuxiéme case. comme V| Toujours afficher les menus dans leur intégralite;
indiquées dans I.i;,nage Ci- Afficher les menus entiers aprés un court délai

dessous et cliquez sur
"Fermer". De cette maniére Autre
vous aurez a présent I'ensemble . ﬁf"'”dr‘-‘ '“”Esd e o o format e oo
RTI Lister les noms de polices dans leur format de police
des possibilités offertes par les
cres V| afficher les Info-bulles
différents menus dans Word,

o Afficher les touches de raccourd dans les Info-bulles
mais egalement dans Excel' Animations de menus : | {Systéme par défaut) E

Rétablir les données dutilisation des menus et des barres d'outils |

| Clavier... | [ Fermer

3) - Dossier par défaut dans Word

Pour que celui-ci soit optimum, il est nécessaire de bien hiérarchiser vos fichiers. Pour cela, au lieu
d'enregistrer vos travaux dans n'importe quel répertoire, je vous conseille de créer sous la racine (C:\) un
répertoire nommeé par exemple VOTRE_NOM, Travaux, Lettres. Sous ce répertoire il est nécessaire de
créer le répertoire Modeéles afin d'y mettre tous vos fichiers modéles.

A partir de cette hypothese de travail, vous pouvez demander a Word d'enregistrer, presque les
yeux fermés vos différents fichiers toujours au bon endroit. Pour cela il faut modifier certains parameétres en
cliquant avec la souris sur "*Outils™, puis sur "Options...". Dans la boite de dialogue, choisir l'onglet
marque "‘Dossiers par défaut™

Modifiez, grace au bouton E les lignes 1 - 3 - 4 - 5 - 6 afin d'obtenir le résultat
montré sur I'image de la page suivante. Cela signifie que :

Tous les documents créés ou modifiés seront enregistrés dans C:\Lettres

Vous pouvez également indiquer le répertoire ou sont stockés vos "'Fichier Images"'.

Tous les Modeéles Utilisateur ou Groupe de travail créés sont enregistrés
C:\Lettres\Modeles

Que toutes les options utilisateur modifiées et gérées par le fichier NORMAL.DOT seront
enregistrées sous C:\Lettres\Modeles

Que dans le cas ou vous auriez un probleme technique, vous pourriez récuperer
automatiquement votre travail dans le répertoire C:\Lettres.
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-

Options (B |

Affichage | Général | Edition | Impression

Enregistrement | Sécurité | Grammaire et orthographe

Modifications | Utilisateur

Compatibilité | Dossiers par défaut

Emplacement des fichiers

Types de fichiers : Emplacement :

Documents D:\Bitsch

Fichiers dimages C:\Users\Admin'Pictures

Modéles utilisateur D:\BitschModéle

Modéles groupe de travail D:\BitschModéle
I Récupération automatique de fichiers D:\Bitsch

Qutils C:\Program Files\Microsoft Office\OFFICE11
|| | |Fichiers de démarrage

C:\...\AppData'RoamingMicroso ft\Word \DEMARRAGE

0.4 ] [ Fermer

—-

4) - Enregistrement automatique dans Word

Pour accéder a ce paramétrage, cliquez sur le menu ""Outils™, puis "Options ..." puis sur I'onglet
"Enregistrement'. Cochez l'option ""Autoriser les enregistrements en arriere-plan™, ainsi que I'option
"Enregistrer les infos de recupération automatiques toutes les™ et précisez un temps en minutes.

Afin d'éviter de modifier par inadvertance le fichier *Normal.dot™, cocher sur l'option
""Confirmer I'enregistrement de Normal.dot'". De cette maniere vous pourrez décider si la modification
que vous venez d'effectuer doit étre celle utiliser par ce fichier modele pour tous vous autres courriers.

Options d'enregistrement
[T Toujours créer une copie de sauvegarde
["] Autoriser les enregistrements rapides
Autoriser les enregistrements en arriére-plan
[] tncorparer les polices TrueType

[] emander les propriétés du document
[¥]iConfirmer lenregistrement de Mormal.dot:
[ Formulaires : enregistrer uniquement les données

Incorporer les données linguistigues
Incorporer uniguement les caractéres utiisés

Ne pas incorporer les polices systéme communes
[7] Faire une copie locale des fichiers stockés sur le réseau ou les unités amovibles
Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les @ |5

Modifications | Utilisateur I Compatibilité | Dossiers par défaut
I | Affichage | Général | Edition | Impression | Enregistrement | Securité | Grammaire et orthographe 1

= | minutes
[T] ncorporer les balises actives
["] Enregistrer les balises actives en tant que propriétés XML dans les pages Web
Format par défaut
Enregistrer les fichiers Word comme : | Document Word (*.doc) E|
[7] Désactiver les fonctionnalités introduites aprés : | Microsoft Word 27
[ OK ] [ Annuler ]
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5) — Option Générale

I Y
Options
P A

= ———

"@ﬂ?-

| Modifications I

Utilisateur

Compatibilité | Diossiers par défaut

Affichage | Géneéral | Edition | Impression

Enregistrement I Securité I Grammaire et orthographe

Si vous souhaitez ne pas
avoir, dans la partie

. n Surlignage
droite de la fenétre de ] Signets
Word, le ""Volet Office"" [¥] Barre d'état

Infobulles
Marques de format

lors de l'ouverture du

Balises actives Eenétres dans |a barre des taches
[¥] Textes animés [T] Codes de champ
Barre de défil, horizontale  Champs avec trame ;
Barre de défil. verticale Lors de la sélection
|:| Espaces pour images

[=]

programme, dans les [[] Tabuiations ] Texte masqué
v 'Options' v de Word, [] Espaces [T Traits d'union conditionnels
. . [] Margues de paragraphe Tous
CI |queZ sur I onglet Options de mode Page et de mode Web i.
" Affi Chage' et retirez la Dessins Espace entre pages (mode Page uniquement) |
COChe de Ia case ] lvolet ] .-?n;rage d'objets | g?uleurs e.t images d'arriére-plfan (mode Page uniguement)
R , . [T Limites de texte Reégle verticale (mode Page uniguement) II
Office au démarrage"".
.. . Options normales et de plan
Pour flnlrl Cllquez sur Ie [T Ajuster 3 la fenétre Largeur de la zone de style s |[0cm 5 1
bOU'[Oﬂ "O K". [T Police brouillon = pjom : Courier New Taille : [10 ||
]
Ok ] [ Annuler ]

6) - Police de caractére par défaut dans Word

Pour accéder a ce paramétrage, cliquez dans la barre des menus sur ""Format™, puis "Police ...

et sur l'onglet "'Police, style et attributs™.

e _

IS

Police, style et attributs | Espacement des caractéres | Animation |

Style de police : Taille :

Soulignement :

Couleur de police :

Couleur de soulignement :

l Automatique E (Aucun) E|
Attributs
[ Barre 7] ©mbre [7] Petites majuscules
[ Barré double [ contour [ Majuscules
[T Exposant [ relief [T] Masqué
[ indice [ Empreinte
Apercu

Dans la fenétre de dialogue
qui s'affiche, choisissez le
type de police, son Style ainsi
que sa Taille. Pour que ces
données soient celles prises
par défaut; cliquez ensuite sur
le bouton "'Par défaut™ situé
en bas a gauche. Vous voyez
apparaitre une nouvelle boite
de dialogue telle que celle

Times New Roman

montrée ci-dessous.

Policz TruaType, identiqua 2 'doran 2t 2 limprassion,

IPar défaut... I CK ] [ Annuler ]
— —
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r
Microzoft Office Word

_- . |

Modifier les paramétres de mise en page par défaut ?

Cette modification s'appliqguera a tous les nouveaux documents basés sur le modéle MORMAL.,

[ Oui ] [ Mon ]

En cliquant sur le bouton ""Oui'", vous enregistrerez vos préférences dans le fichier NORMAL.DOT

7) — Correction automatique dans Word

Pour modifier les corrections automatiques mises par défaut, cliquez sur dans la barre des menus
sur ""Outils™, puis sur **Options de corrections automatiques™.

Majuscule en début de phrase ||
Majuscule en début de cellule
Tout d’abord, dans l,Onglet Majuscules aux jours de la semaine II
[ 'Corl’ection automati que' '1 | Corriger |'utilisation accidentelle de la touche VERR.MAJ |
otez la coche devant l'option Correction en cours de frappe

"Supprimer Ia 2éme ma_l USCUIe | Remplacer : Par: (@ Texte brut Texte mis en forme
d'un mot". Cliquez ensuite sur
I'onglet *"Lors de la frappe™.

.
Correction automatique : Frangais (France) . [é]
| Mise en forme automatique | Balises actives
Correction automatique | Lors de la frappe | Insertion automatique

[¥]iafficher les boutons d'options de correction automatique:

[ Supprimer la 2e majuscule d'un mot

1 |
(3] © L
&) £
|' @] ® |
[ (tm) ™ - N |

I Utiliser automatiquement les suggestions du vérificateur d'orthoaraphe

OK ][ Annuler ]

= — e — ———
— — — —
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Pour ne pas avoir de
guillemets comme ci-apres
« mais a la francaise,
décochez la case devant
"Guillemets ...". Vous
pouvez également dter les
coches devant *"Listes a
puces...." et ""Listes
numérotées...".

A présent, cliquez sur
I'onglet "*"Mise en forme
automatique™ et decochez
également la case devant
"Guillemets...". Otez aussi
la coche devant la case
"Listes a ....". Cliquez sur
le bouton ""OK"* pour finir.

S

Correction automatique

Mise en forme automatique I Balises actives

Correction automatique | Lors de |a frappe | Insertion automatique

Remplacer
(W] Guilemets " * ou ™ " par des guillemets " ou « =
Ordingux {ler) en exposant
Fractions (1/2) par caractére de fraction (vz)
Traits d'union {--) avec tiret demi-cadratin (—) Il

[T *Gras* et _italique_ par les attributs correspondants
Adresses Internet et réseau par des liens hypertexte
Appliquer
|:| Listes & puces automatiques II
[ Listes numérotées automatiques
Bordures
Tableaux
[7] styles de titres intégrés
Mise en forme automatique en cours de frappe
Appliquer au début de liste le méme format que celui de |a liste précédente
Definir les retraits & gauche et de 1re ligne & I'aide des touches TAB et RET. ARR.
|| Définir des styles & partir de vos mises en forme

=

, —

Correction automatique I Lors de la frappe | Insertion automatique
Mise en forme automatique | Balises actives

Appliquer
Styles de titres intégrés [ Listes & puces automatigues
Styles de liste Autres styles de paragraphe
Remplacer
[T licuillemets ™~ par des guillemets = =
Ordinaux (ler) en exposant
I Fractions (1/2) par caractére de fraction (12)
Traits d'union (--) avec tiret demi-cadratin (—)
*Gras™® et _jtalique_ par les attributs correspondants
Adresses Internet et réseau par des liens hypertexte

Conserver

Styles
Toujours appliquer la mise en forme automatique
I Documents WeordMail au format texte brut

Ok ] [ Annuler
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B) - STYLES par DEFAUT dans WORD

1) - Créer vos styles dans Word

Vous avez aussi la possibilité de créer pour des titres, des sous-titres, des chapitres, des styles
prédéfinis, c'est a dire que la mise en page, le type de caracteres, la taille, le style, etc... seront définis
une fois pour toute. Avant d'ouvrir le menu *'Style", il vous faut créer un style, comme montré sur la
figure ci-dessus en n'oubliant aucun parametre.

5] document? - Microsoft Word

Fichier Edition Affichage Insertion Format Qutils Tableau Fenétre @

DeEd SLVv M B < - QHOREH B q o0 -3,

Titre 1 ~ Times Kew Roman - 20 - |6 T|5 | E === ST iEE |- & iv .

L I'1'I'g'I'1'I'2'I'3'I'4'I'5'I'5'I'?'I'S'I"B'I'llil'l'll'I'12'I'13'I'14'I'15'I'16'I'l?'l'lslr_\,l'lg'
; : SOMMAIRES

N 1

Sélectionnez-le, puis ensuite, cliquez dans la barre des menus sur *"Format", puis sur "Style...".

5| document? - Microsoft Word

Fichier Edition Affichage Insertion | Formak ©Qutils Tableau Fengtre 2

D E &Y # J} Police. ..

=Y Paragraphe...
Mormal » Times Mew Ron ._E e )
2= Puces et numeros...

L I Bordure et trame. ..

—

Colonnes. ..

Tabulations. ..

Modifigr la casse. ..

o @ Arrigre-Flan 3
. i Theme. .,

m

z Cadres 3
-+ ‘@ Mise en Forme automatique. ..

Dans la boite de dialogue qui s'affiche, vous pouvez remarquer dans la zone "*Description™ le style
de base utilisé avec les modifications apportées par rapport a ce style de base (Taille 20, Gras et Centré).
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r A
syt 7K
Shyles Apercu des paragraphes
J S OMLATET
Apercu des caractéres
1 ANRT /
SOMMAIRE
Description
Mormal + Police ; 20 pt, Gras, Centré
Afficher
|Styles ukilisateur j
Qrganiser ... Moyeau. .. | Modifier, . | Supprimer. .. |
Appliquer | Annuler |

Cliquer ensuite sur le bouton "Nouveau...". La boite de dialogue suivante s‘affiche alors, dans
laguelle vous devez mettre un nom dans la zone ""Nom™, par exemple GBI_Gros_titre et dans la zone

Nouveau style

Mom &

Type de style

|GBI_Gr|:|s_titre

Basé sur

|Paragraphe

Stvle du paragraphe suivant

| 1l Mormal

Apercu

ﬂ | 1l Mormnal

Police. ..

Descripkion
Mormal +

[ &jouter au modéle

04

Paragraphe...
Tabulations. ..
Bordure. ..
Langue. ..
Cadre. ..

Mumérotation. ..

rnakiquernent

| Touches de raccourci. ..

| Annuler |

Formak ~

"Basé sur"', mettre le style de base soit dans notre cas Normal. Dans la zone "'Style du paragraphe

suivant™, mettre le style de base soit Normal. En cliquant sur le bouton *"Format", vous pouvez intervenir
sur la Police, le Paragraphe, les Tabulations, etc. Dans notre cas nous allons cliquer sur **Police, afin de
modifier la couleur des caracteres et du trait de soulignement.
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Police _ E] @

Police, style et attributs l Espacement ] Animation ]

Police ; T
Times New Roman |2IJ
Thickhead 14 -
ThunderBay 16 J
Tibetan Beefgarden AQE 13 J

Times MNews Raman i
x| Jz ud

Couleur de la police t Soulignement Couleur de soulignement
Attributs
[ Barré [ ombré [ Petites majuscules
[ Barré double [ Conkour [ Majuscules
[ Exposant v Relief [ Masqué
[ Indice [ Empreinte
Apercy
1
SOMMAIRE

Police TrueType, identique & I'cran et & limpression,

o it |

Pour inclure le centrage du texte, cliquez ensuite sur Paragraphe et ensuite Centré. Pour finir,
cliquez sur le bouton ""OK". VVous obtenez la figure suivante, ou vous pouvez voir dans la zone

Annuler |

Nouveau style

Mom ¢ Type de style ;
|GBI_Gru:us_titre |Paragraphe

Basé sur Stvle du paragraphe suivant
| 11 Mormal j | 11 Mormal

Aperiy

SOMMAIEE

Description
Mormal + Police : 20 pk, Gras, Soulignement épais, Couleur de
soulignement : Moir, Ombré, Couleur de la police @ Rouge, Centré

[ Ajouter au modéle [ Mettre & jour aukomakiquement

annuler | Format - Touches de raccourd, ..

""Description™* tout ce qui sera utilisé pour afficher votre sommaire. Pour confirmer cliquez une nouvelle
fois sur le bouton ""OK™'. A présent si vous tapez un texte en mode Normal et que vous souhaitiez le mettre
dans ce style, il faut simplement se positionner sur le texte, puis cliquer en haut a gauche sur le nom du
style correspondant a ce que vous voulez obtenir comme style.
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4| document2 - Microsoft Word

Fichier Edition Affichage Insertion Format Outils

DeEd &L Vv #A B’ <

Le résultat est le suivant.

sl document2 - Microsoft Word

Bichier Edition Affichage Insertiom Formatk ©utils Tableau Fenékre *

B < v~

DEE &Y #

GBI_Gros_kitre - Times MNew Roman

Mormal ~ Times Mew Roman - 17
L "1'I'E'I'i'l'2-|-3-|-4-|-5_
2 = q -
- En-téte e, :‘
- GBI Gros_titre ip‘:‘
=1
. Mortmal
Table-des-mat:lm’eﬂ Iz
1 Folice par défaut =4
1 . = 1'|
Titre 1 i,
. =y
Titre 2 e o |

@& P s=E 44 B g o -3,

-G £ 5 | =

L |-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-3-|-9-|-1-

—

Table-des- matiéredq

2) - Disponibilité d'un style

Si vous souhaitez que vos styles soient utilisables dans le modéle ""Normal.dot™, il faut effectuer
une réorganisation des styles. Pour cela, cliquez dans la barre des menus sur ""Format", puis "Style...".

Ensuite dans la 1% boite de dialogue qui apparait, cliquez sur le bouton *"Organiser".

Une nouvelle boite de
dialogue s'affiche, comme
montré ci-dessous, dans
laquelle vous devez
sélectionner le style que
Vous souhaitez incorporer a
Normal.dot, puis a cliquer
tout simplement sur le
bouton **Copier » » . Une
fois que vous avez effectué
toutes les copies, cliquez sur
le bouton ""Fermer"".

Organiser

PIX]

Styles l Insertion automatique ] Barres d'outils l Macros l

Yers Mormal ¢

GEI_Sommaire J
GEBI_Sormmaire_Suite

M GBI_Soustitre_Paragraphe
GEI_Titre_Paragraphe
Renommer. .. Marmal )

Police par défaut

Dans document2

GBI_Sommaire
GBI_Sammaire_Suite
@BI_Soustitre_Paragraphe
GBI_Titre_Paragraphe

Lien hypertexte j J
Afficher les Styles de Afficher les Styles de ;
|d0cument2 {document) j |N0rmal.d0t {modéle global) j
Eermer le Fichier Fermer le Fichier
Description

Mormal + Police ; 20 pt, Gras, Cenkré

Fermer

A présent, vos styles seront visibles et donc accessibles lorsque vous ouvrirez le modéle

""Normal.dot"".
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3) — Effacer un style
ATTENTION: Si vous créez des styles, vous ne pourrez pas les effacer directement.
Premiere solution : savoir ou se trouve le fichier Normal.dot. Ouvrir ce fichier en cliquant sur ""Fichier™

puis sur ""Ouvrir' et de rechercher le dossier ou se trouve votre Normal.dot. Le sélectionner et enfin
cliquez sur le bouton "*Ouvrir".

Format | Qutils Tableau Fenétre ?

Police...

Paragraphe...

|
TR [

Puces et numéros...

Bordure et trame...

Colonnes...

Une fois que vous étes sur le fichier Tabulations...
""Normal.dot™ (apparition du nom dans le Letrine
bandeau supérieur de Word), cliquez sur [If] Orientation du texte
"Format" et sur ""Styles et mise en Modifier la casse...
forme..."". Arrigre-Plan >

L Théme..

Cadres >

Mise en forme automatique...

“44 Styles et mise en forme...

3| Révéler la mise en forme... Maj+F1

Effacer la mise en forme

GBI GrosTirr:

GBI Sommaire 1

m

Selectionnez le style a effacer puis
faire un clic droit dessus et cliquez sur | GBI_SousTitreParagrzE
"Supprimer..."". 3 3 =

Modifier...

m Supprimer... |

Mettre a jour pour correspondre a la sélection

- |
Microsoft Office Word @

Conflrmer la suppressmrlll du s't'yle ':gjl Supprimer le style GBI_SousTitreParagraphe ?
en cliquant le bouton **Oui -

Quittez Word et faire
I'enregistrement du fichier
""Normal.dot™ lorsque le

message apparait. (ou | [ Aonuer |

Des modifications ont été apportées au modéle global Normal. Enregistrer ces modifications ?
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Deuxiéme solution :

b

Cliquez sur ""Outils™, puis dans la 2
liste, cliquez sur ""Modéles et
compléments...".

Qutils I Tableau Fenétre ?

Grammaire et orthographe... F7
Recherche... Alt+Clic
Langue »
Statistiques...

Synthése automatigue...

Espace de travail partagé...
Suivi des modifications Ctrl+Maj+R
Comparaison et fusion de documents...

Protéger le document...

Collaboration en ligne »
Lettres et publipostage »
Macro >
Modeéles et compléments... ||

Options de correction automatique...

Personnaliser...

[] mise a jour automatique des styles de document

Modéles globaux et compléments

Les éléments sélectionnés sont déja en mémoire.

Options...
Modéles et compléments ? X
Modeles  Schéma XML  Kits d'extension XML~ CSS lige
Modeéle de document
Normal Attacher...

Joindre a tous les nouveaux messages elecroniqu

Dans la boite de dialogue

Chemin d'accés :

oK

Ajouter... X .
suivante, cliquez sur le
bouton "Organiser..."” en
bas a gauche.
Annuler

Dans la fenétre ci-dessus, cliquez dans la partie gauche sur "*Compléments", puis en bas, dans la

zone ""Gérer™, cliquez sur la fleche a I'extrémité de la zone, puis dans le menu déroulant, cliquez sur

""Modeéles".
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Organiser X

Styles Insertion automatique  Barres d'outils Macros

Vers Document1 : Dans Normal :

| Aucune liste A AN Aucuneliste |

i GBI_Gros_Titre Normal

| GBI_Sommaire Police par défaut

| GBI_SousSous_Parargraphe | Tableau Normal

| GBI_Soustitre_Paragraphe Renommer...

‘ GBI_Titre_Paragraphe v

Afficher les Styles de : Afficher les Styles de :

Document1 (document) ¥ Normal.dot {(modéle global) v

Fermer le fichier Fermer le fichier

Description

Aucune liste +

Sélectionnez dans la partie droite (Dans Normal.dot) la police & supprimer, puis cliquez sur le
bouton "'Supprimer".

Microsoft Office Word X

Confirmez la
suppression en cliquant
sur le bouton ""Oui*.

lol Supprimer : style GBI_Gros_Titre ?

Oui pour tout Non Annuler

Répéter ceci pour toutes les polices que vous souhaitez effacer. Pour continuer, cliquez sur le bouton
"Fermer"'.

Lorsque vous quitterez le programme Word, ce dernier vous demandera éventuellement d'enregistrer
le document sur lequel vous étiez, mais surtout il vous demandera la confirmation pour I'enregistrement
des modifications apportées au Normal.dotm. Si vous étes sir de I'effacement des styles, cliquez sur le
bouton "*Oui'* dans la boite de dialogue ci-dessous ; sinon cliquez sur ""Non'* et les styles seront conservés.

Microsoft Office Word x

| Des modifications ont été apportées au modéle global Normal. Enregistrer ces modifications ?

Afficher l'aide >>
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