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A) - PARAMETRAGES de BASE dans WORD

1) - Mise en Page dans Word

Pour accéder a cette mise en page, cliquer sur l'onglet ""Mise en page", puis ""Marge" et enfin
sur "Marges personnalisées...". Préciser vos marges ainsi que le format de papier standard que vous
utilisez en cliquant sur l'onglet **"Marges"".

' |
Mise en page |i|éj
Marges | Papier | Dispasition
Marges
Haut : 1cm = Bas : 1cm =
Gauche : 1.7 cm = Droite : 0.95cm =
Reliure : 0cm = Position de la reliure ; Gauche |Z|
QOrientation
Portrait Paysage
Pages i
Afficher plusieurs pages :  [Mormal E
Apercu
Appliquer & : | A tout e document |E|
Par défaut. [ ......................... CI K] | — |
L

Pour que cette mise en page reste la méme pour tous les nouveaux documents que vous créerez
dans le futur, il faut que ces parametres 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 modéle *NORMAL.DOT"".

Microsoft Office Word Li_E-J

Modifier les paramétres de mise en page par défaut ?

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

[ i ] | Maon

2) - 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.
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Sous ce répertoire il est nécessaire de créer le répertoire Modéles afin d'y mettre tous vos fichiers
modéles.

A partir de cette hypothese de travail, vous pouvez demander & Word d'enregistrer, presque les
yeux fermés vos différents fichiers toujours au bon endroit. Pour cela il faut modifier certains parametres
en cliquant avec la souris sur le "*Bouton Office™, puis sur ""Options Word" comme le montre I'image
ci-dessous.

P . 5-0 Paramétrage_Wo
[ [
P‘&, !
-
Documents récents
j Mouveau
1 5-1 Word_2007 =
=] ) 2 5.0 Paramétrage_Word_2007 =
7 Duvrir
" 3 5-0 Paramétrage_Word_2003 1=
iw ) 4 5-1 Word_2003 =
- Convertir
5 60 Excel_2003 1=l
@ 5-1 Cours_Word 1=l
H Enregistrer
(1 7 50 Cours_Word_base 1=
rl 8 6-1 Calcul_Excel_2003 =
= ; »
iRy Enregisirer sous 9 -1 Calcul_Excel_2007 =
“u
7 Quyrir & partir d"Office Live »
H Enregistrer dans Office Live »
] Options Word | | X Quitter Word

Cliquez ensuite dans la partie gauche sur **Options avancées™, puis dans la partie droite, allez

Options Word . BEee |2
Standard i
andar Imprimer PostScript sur texte
Affichage Imprimer uniquement les données d'un formulaire
Wérification Enregistrement
Enregistrement V| Demander avant d'enregistrer le modéle Normal (i

Options avancées Toujours créer une copie de sauvegarde

Copier sur votre ordinateur les fichiers stockés 3 distance et mettre a jour le fichier distant a I'enregistrement
Personnaliser V| Autoriser les enregistrements en arriére-plan

Compléments —
Préserver la fidélité lors du partage du document : Hﬁﬂ 5-0 Paramétrage_Word_2007 |z|
Centre de gestion de la confidentialité
Enregistrer les balises actives en tant que propriétés XML dans les pages Web
essources Enregistrer les données de formulaire en tant que fichier texte délimité
| Incorporer les données linguistiques

/| Incorporer les balises actives

Geénéral

Produire un retour sonore

<

Produire un retour animé

Confirmer la conversion du format de fichier lors de I'ouverture

<

Mise & jour des liaisons & I'ouverture
Permettre I'ouverture d'un document en mode Brouillon
Autoriser 'ouverture de pages Web en arriére-plan

Afficher les erreurs du complément d'interface utilisateur

Adresse: |\, et Mme BITSCH Gérard
12 Rue du 8 Mai 1945

44120 - VERTOU

Emplacement des fichiers... | | Options Web... | | Options des services... | =
Options de compatibilité pour : s 5.0 Paramétrage_ Word_2007 IZ|
Mettre ce document en page comme s'il avait été créé dans: | Paramétres personnalisés |z|

a la fin des options sur la rubrique ""Général™, et cliquez sur le bouton ""Emplacement des fichiers"'.
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Dans la nouvelle fenétre qui s'affiche, préciser le nom des répertoires ou seront stockés vos

fichiers, grace au bouton les lignes 1 —2 - 3 -4 -5 - 6 afin d'obtenir le résultat montré sur
I'image suivante. Cela signifie que :

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

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

Tous les Modéles Utilisateur ou Groupe de travail créés seront enregistrés sous
C:\Lettres\Modeles.

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

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

o

Dossiers par défaut lM

Dossiers par défaut !

Types de fichiers : Emplacement :
Fichiers d'images C:\Copy\Divers
Modéles utilisateur C:\Bitsch\Modele
Modéles groupe de travail C:\Bitsch\Modele
il | |Options utilisateur C:\Bitsch\Modele
Récupération automatique de fichiers C:\Bitsch
Qutils C:\Microsoft OfficelOffice
Fichiers de démarrage C:\...\Microsoft\Word\DEMARRAGE

Modifier... ]

I OK I[ Fermer ]

3) - Enregistrement automatique dans Word

Pour accéder a ce paramétrage, cliquer sur le ""Bouton Office', puis ""Options Word" comme
indiqué dans le paragraphe ci-dessus. Cliquez ensuite dans la partie gauche sur ""Enregistrement™’,
puis dans la partie droite, allez a dans la zone ""Enregistrement des documents"".

Options Word - & _e e [ % &J
standard H Personnaliser l'enregistrement des documents.
Affichage
Vérification Enregistrer des documents
Enregistrement ‘ Enregistrer les fichiers au format suivant : | Document Word 97-2003 (*.doc) |z|
Options avancées Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les |10 % minutes
Persannaliser 5’:fel'aciliarzfar}:t\:rluafilct:i;’at\que : DABitsch
Compléments Dossier par défaut : D:\Bitsch

Centre de gestion de la confidentialité Options d'édition en mode hors connexion pour les fichiers du serveur de gestion de documents

Ressources _— "
Enregistrer les fichiers extraits :

@ Aremplacement des fichiers temporaires extraits du serveur
) Surle serveur Web

gmpl_acementdesflch\erstempora\res Di\Bitsch\
extraits du serveur:

Préserver la fidélité lors du partage du document : @ 5-0 Paramétrage_Waord_2007 IZ|

|:| Incorporer les polices dans le fichier

Incarporer un

sés dans le document (permet de réduire la taille de fichier)

Me pas incorporer les

ommunes
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Opter pour que I'enregistrement des fichiers soient réalisés au format ""Word 97-2003"". De cette
facon tous vos travaux réalisés avec Word 2007 pourront étre lus par ceux possédant une version
antérieurs (97 ou 2003). Cochez I'option ""Enregistrer les infos de récupération automatiques toutes les™
et précisez un temps en minutes. Il vous faut également choisir I"*Emplacement du fichier de
récupération, ainsi que le ""Dossier par défaut™. Vous devez normalement indiquer le méme que ceux
définis dans le paragraphe précédent. Il peut-étre également trés utile de voir si nous avons modifié par
mégarde les parameétres du fichier "NORMAL.DOT"". Pour cela, cliquez sur ""Options avancées', dans la
partie gauche et dans la partie droite, allez dans la rubrique *"*Enregistrement’* et cochez la case

Options Word & - e
O pOT OCTONL T | DTN TOT g T -
Standard L 0
Affichage Lors de I'impression de ce document : iEIJ 540 Paramétrage_Word_2007 IZI
Wérification Imprimer PostScript sur texte

. Imprimer uniqguement les données d'un formulaire
Enregistrement =

Options avancées Enregistrement

Personnaliser J| Demander avant d'enregistrer le modéle Normal (i
Toujours créer une copie de sauvegarde
Compléments . . . P . A . - .
Copier sur votre ordinateur les fichiers stockés 3 distance et mettre a jour le fichier distant a I'enregistrement
Centre de gestion de la confidentialité | Autoriser les enregistrements en arriére-plan
Ressources s R o 5
Préserver la fidélité lors du partage du document : iﬂ 5-0 Paramétrage_Word_2007 IZI
Enregistrer les balises actives en tant que propriétés XML dans les pages Web
Enregistrer les données de formulaire en tant que fichier texte délimité
| Incorporer les données linguistiques

| Incorporer les balises actives m

II| Général

""Demander avant d'enregistrer le modele Normal®. De cette maniére, lorsque vous quitterez Word,
le programme vous fera apparaitre une fenétre telle que montré ci-dessous, vous demandant si vous
souhaitez effectuer lI'enregistrement des modifications faites dans ce fichier.

Microsoft Office Word &J

! . Des modifications ont été apportées au modéle global Marmal, Enreqistrer ces modifications ?

| Afficher l'aide == |

[ Oui ] | Mon | | Annuler |

A vous de bien répondre selon que vous souhaitiez ou non changer les parametres que vous aviez
définis auparavant.

4) - Police de caractére par défaut dans Word

Aal

Pour accéder a ce parametrage, | times New Roman - 12 B yawali=y

cliquez dans l'onglet **Accueil**
sur la petite fleche située en bas G 7 § -abe x, X* Aa-|¥- A~
a droite de la rubrique ""Police". T o
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Police &Iﬂ—hj

Police, style et atiributs | Espacement des caractéres |

Police Style de police : Taille :

Times Mew R.oman Mormal 12

Tempus Sans ITC - - 3 -

%hﬁzfgay IG?;‘EUE % Dans la fenétre de dialogue qui

Tibetan Beefgarden ACE Gras Italique 11 s'affiche, choisissez le type de
\ - e

police, son Style ainsi que sa
Taille. Pour que ces données
soient celles prises par défaut;

Couleur de police : Soulignement :

Automatique |Z| (Aucun) |E|

Effets cliquez ensuite sur le bouton
[ Barré [ Ombre [F] Petites majuscules "Par défaut™ situé en bas a
[7] Barré double [ contour [ Majuscules gaUChe' Vous voyez apparaTtre
[T Exposant [ Relief [F] Masqué une nouvelle boite de dialogue
[ Indice [~ Empreinte telle que celle montreée ci-

W aperc | dessous.

Times New Roman

Police TrueType, identique & 'écran et & limpression.

Ok ] [ Annuler

P

Microsoft Office Word Iﬁ

Vous étes sur le point de modifier la valeur par défaut police en (Par défaut) Times Mew Roman, 12 pt.

Voulez-vous appliquer cette modification & tous les nouveaux documents basés sur le modéle NORMAL ?

| Oui | [ Mon ] [ Annuler ]

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

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
predéfinis, c'est a dire que la mise en page, le type de caracteres, la taille, le style, etc... seront définis

une fois pour toute. Pour accéder a ce paramétrage, cliquez dans l'onglet **Accueil™ sur la petite fleche
située en bas a droite de la rubrique *'Style™.

& TC 1aBbh sambca AaBbC AaBh( 4a@Bbh aabce| %

GBI_En-Téte GBI GrosT.. GBI Som.. GBI SousT.. GBI TitreP.. GBI TitreP.. | T Mormal |- Modifier
les styles =
Style
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Styles v X
Normal T
Titre T
TITRE 1 T
Titre 2 . Une fenétre, telle que celle montré ci-
s contre s'ouvre. Cliquez dans la partie, en
Titre 3 7= bas a droite sur la petite icone encadrée en
Tiive 4 . rouge. Une nouvelle boite de dialogue
~res apparait alors, pour créer ces propres
Tire ST _ styles.
Afficher 'apercu
[7] Désactiver les styles ligs
Options. ..

Gérer les styles

PR X

Modifigr | Recommander | Restreindre I Définir valeurs par défaut

Qrdre de tri: |Comme recommandé

Sélectionnez un style & modifier

|E| [ afficher uniquement les styles recommandés

Dans cette boite de dialogue,
sélectionnez en bas l'option
""Nouveaux documents bases

Apercu de Mormal :

Times New Roman

Mouveau style. ..

Police :(Par défaut) Times New Roman, 12 pt, Gauche, Interligne : simple, Eviter veuves et
orphelines, Ne pas autoriser la ponctuation en retrait, Alignement de la police : Ligne de fuite,
Me pas ajuster [espace entre le texte latin et asiatique, Ne pas ajuster 'espace entre le texte
et les nombres asiatiques, Style : Style rapide

sur ce modeles™, puis cliquez
sur le bouton *"*Nouveau

- style...".

[ Importer Exporter. .. ]

) Uniguement dans ce document (@ iMouveaux documents basés sur ce modéle!

QK ] ’ Annuler

Parametrage_Word2007.doc.doc - bitsch.gerard@orange.fr

44120 - VERTOU Page:7/12




BITSCH

FParamérrage WORD 200

r o |
Créer un style 4 partir de la mise en forme [il-g_hj
Propriétés
Mom ; Style_En-Téte
Type de style : Lié (paragraphe et caractére) El
Style basé sur : T Normal El
Style du paragraphe suivant: | T Mormal El
Mise en forme
Batavia [[]3s  [-]| & (Z] s | —— ]
= = = = = 4= §= =
= = = E] = = ¥= 4= T OE
: . : : . n
Police :Batavia, 36 pt, Italique, Couleur de police : Rouge, Style @ Style rapide,
. 5ur base de : Mormal, Style suivant : Normal
| Ajouter 3 la liste des styles rapides  [] Mettre & jour automatiquement
Uniquement dans ce document @) Nouveaux documents basés sur ce modéle
Format = | Annuler |

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

MNumératation...

Touche de raccourci...

I! Format -

Dans la zone ""Nom™ indiquez le
nom de votre style. Dans la zone
suivante choisissez *"Lié". Dans
les deux zones suivantes,
choisissez le style *"Normal®'.
Dans la zone ""Mise en forme",
sélectionnez votre type de police,
puis sa taille et si cette police sera
en Gras ou en Italique ou bien
Souligné. Vous pouvez également
choisir une couleur pour ce style,
ainsi que sa position dans la
largeur de la page. Pensez a
cochez les cases suivantes:
""Ajouter a la liste des styles
rapides™, ""Mettre a jour
automatiquement'" et
""Nouveaux documents basés sur
ce modeles™. Vous pouvez aussi
cliquer sur le bouton "*Format™
pour modifier certains éléments.

Si nous cliquons sur ""Police"
nous pouvons ajouter quelques
options soit: (voir page

suivante).
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F -
Police L2
Police, style et atfributs | Espacement des caractéres
Puolice : Style de police : Taile :
Batavia Ttalique 28 R i
- — Tormal — = i Dans cette boite de dialogue, vous
Baskerville Old Face 22 pouvez choisir le type de trait de
Batan Gras 24 . s A
batonaChe Gras Italique % Soulignement, mais egalement sa
- | . couleur. Dans la partie "Effets",
Couleur de police : Soulignement :  Couleur de soulignement : Vous F:__?l';:vezr?pp:!quelg a votre Stlyle
un effet particulier; Par exemple
' I _— . .
rrete =] =] =] "Ombre™ et ""Majuscules™.
L'apercu de votre style est visible
[[]garré Ormnbre [T] Petites majuscules dans la zone ""Apercu*’. Pour finir
[ Barré double [C] Contour Majuscules cliquez sur le bouton ""OK"", puis
| Ef”&“ant SEE"Ef_ N [ Masqué sur le bouton de nouveau sur le
naee el bouton ""OK"". Votre style est créé,
| Apercu et il apparait dans la zone des styles
| Wﬁ de l'onglet ""Accueil"".
Police oroore a I'affichace. La police aui s'en raooroche le olus sera utiisée a limoression,
[ ] [ Annuler
| = ol

2) - Effacer vos styles dans Word

ATTENTION: Si vous créez des styles, vous ne pourrez pas les effacer directement.

Premiére solution : savoir ou se trouve le fichier Normal.dot ou Normal.dotx. Ouvrir ce fichier en cliquant
sur ""Fichier™ puis sur ""Ouvrir™ et de rechercher le dossier ou se trouve votre Normalt.dot ou dotx, Le

sélectionner et enfin cliquez sur le bouton ""Ouvrir".

Une fois que vous étes sur le fichier ""Normal.dot"
ou ""dotx™ (apparition du nom dans le bandeau
supérieur de Word), cliquez sur la fleche située a
I'extrémité la rubrique "'Style'" dans l'onglet
"Accueil™.

M

Modifier
les styles »

Sélectionnez le style a effacer puis faire
un clic droit dessus et cliquez sur
"Supprimer GBI_SousSous....".

Styles v X
Effacer tout -
GBI_Gros titre T
GBI_Sommaire T
GBI_SousSousParagraphe [

(4

Quittez Word et faire I'enregistrement du Modiher...
fichier ""Normal.dot™ ou ""dotx™* lorsque

le message apparait.

Mettre a jour GBI_SousSousParagraphe pour correspondre 2 la sélection

m

Supprimer GBI_SousSousParagraphe...

Supprimer de la galerie de styles rapides
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Deuxiéme solution :

Cliquer sur le ""Rond Office™ pour ERCOBITEZOW. ¥
Word 2017 ou sur l'onglet ""Fichier™ P
pour Word 2010. Cliquez ensuite sur gl Imprimer ’

I'icone ""Options Word"". .

Documents récents
Nouveau

|—

Parametrage_Word2007.doc =l
WordlInit1_2007.doc =l

%]

Quvrir il

Enregistrer

Préparer »

Envoyer >

Publier >

_"I,
L
Fermer

I__] Options Word I{X Quitter Word ‘

Options avancées
Personnaliser

Compléments

Options Word ? X
Standard . : ) - . -
j’ Permet d'afficher et de gérer les compléments Microsoft Office.
Affichage
Vérification Compléments
Enregistrement Nom Emplacement Type

Centre de gestion de la confidentialité

Ressources

Compléments d'applications actifs
FoxitReader PDF Creator COM Add-in C\...Addin_x86.dll Complément COM
Nom de personne (Destinataires de message Outlook) C\..ag\FNAME.DLL Balises actives

Compléments d'applications inactifs

ActionsPane Schema for Add-Ins c\..tionsPane3.xsd Schéma XML
Convertisseur de mesures (Convertisseur de mesures) C\..METCONV.DLL Balises actives

Date (Listes de balises actives) C\...Tag\MOFL.DLL  Balises actives

Données XML personnalisées C\..2\OFFRHD.DLL Inspecteur de document
En-tétes, pieds de page et filigranes C\..2\OFFRHD.DLL Inspecteur de document
Heure (Listes de balises actives) C\..Tag\MOFL.DLL  Balises actives

Microsoft Actions Pane 3 Kit d'extension XML
Numeéro de téléphone (Listes de balises actives) C\..Tag\MOFL.DLL  Balises actives

Texte masqué C\..2\OFFRHD.DLL Inspecteur de document

Complément: FoxitReader PDF Creator COM Add-in

Editeur: Foxit Software Incorporated

Emplacement: C\Program Files (x86)\Foxit Software\Foxit Reader\plugins\Creator\x86\
FPC_WordAddin_x86.dll

Description : FoxitReader PDF Creator COM Add-in

Gérer: | Compléments COM Iv Atteindre...

iCompIéments COM

B :
Balises actives Annuler

Modéles
Schemas XML
Kits d’extension XML
Eléments désactivés
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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
""Modeles™.

Cliquez ensuite sur le

bouton "Atteindre..."”,  |Gérer: Modéles X

pour continuer.

Modéles et compléments ? X

Modéles  Schéma XML  Kits d'extension XML~ CSS lige

Modéle de document

Normal Attacher...
[ Mise & jour automatique des styles de document
Joindre 3 tous les nouveaux messages électroniques Dans la boite de dia|ogue
Modeéles globaux et compléments Suivante, cliquez dans le bas a
Les éléments sélectionnés sont déja en mémoire., gauche sur le bouton
Ajouter... "Organiser...".

Chemin d'acces :

OK Annuler
Organiser ? X
Styles  Macros
Vers Document1 : Dans Normal.dotm :
Aucune liste A <- Copier Aucune liste A

GBI_Gros_Titre
GBI_GrosTitre
GBI_Sommaire

GBI Gros Titre
GBI_GrosTitre

GBI_Sommaire

GBI_SousSous_Paragraphe GBI_SousSous_Paragraphe

GBI_Soustitre_Paragraphe Renommer... GBI_Soustitre_Paragraphe

GBI_Titre_Paragraphe GBI_Titre_Paragraphe

Normal v Normal ¥
Afficher les Styles de : Afficher les Styles de :

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

Fermer le fichier Fermer le fichier

Description

Police :BATAVIA, 22 pt, Gras, Italique, Ombre, Centré, Style : Mettre a jour automatiquement, Style rapide, Sur base de : Normal, Style

suivant : Normal
Fermer

Sélectionnez dans la partie droite (Dans Normal.dotm) la police & supprimer, puis cliquez sur le
bouton **Supprimer®’.
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Microsoft Office Word

Confirmez la

G Supprimer : style GBI_Gros_Titre ? suppression en cliquant

Oui pour tout Non Annuler

sur le bouton ""Oui*".

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 slr 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

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

Afficher l'aide >>

X

Oui Non Annuler
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