Création de documents

Créer un nouveau document

Création d'un nouveau document

1-Création d'un document basé sur le modéle par défaut

Pour toutes les versions: CTRL - N

Word 2003

En cliquant sur le bouton dans la barre d'outils Standard ou Fichier/Nouveau document:

s | Fichier | Edition chage ion Form

! Fichier Edition Affichag : ‘3; E Affichage _Inserti

r = . : . Iji}weau... 1

i sl :| F] Ouyrir.. Ctrl+0 ';

: & Ouvrir dans Contribute [; W Fermer Y
T Caaclara. Fad. pis

Word 2007/2010
En cliquant sur le bouton "nouveau de la barre d'accés rapide ou Menu >>> Fichier >»>>Nouveau

!E ug@‘ W) & T
| m Accueil Insen
Accuei

l H Enregistrer

Calibri v Bl Enregistrer sous

Coller | G 7/ 7 Ouvrir
- J —

M
Presse-papiers I () Fermer

Informations
Récent
Nouveau
Imprimer

2-Création d'un document basé sur un autre modeéle ou un assistant
Word 2003
Fichier>»>Nouveau pour afficher le volet Office Nouveau document

Nouveau document v X

|

_) Document vierge

) Document XML

)] Page Web

] Créer & partir d'un document exist
Rechercher en ligne :

2 Modéles sur Office Online
@] Sur mon grdina
(s Sur mes Web...
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Création de documents

Plusieurs choix sont possibles:

e Cliquer sur le nom d'un modéle récemment utilisé

e Cliquer sur le lien "Sur mon ordinateur" pour accéder aux modeles présents sur
I'ordinateur.

e Office online: modéles présents sur le site Office Online

-

Modéles €3]

W*me | Fuson et publpostage | Letives & Tékcopies | Mémos | Pubicatons | Rapports|

5 8 8 b

Document vide  Document XML Page Wed

Word 2007/2010

Fichier>>»>Nouveau. Les modeles s'affichent automatiquement.
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Création de documents

Enregistrer un document
Premier enregistrement

Pour toutes les versions: CTRL - S
Word 2003

.

= I Nouveau... )
Ouvrir di Enregistrer it if (g Ouyrir... CuleO R
Fermer
i Enegistrer ctles  |"°
l':' Entr:gistrer SOUS... -
o Enranicrtrar an tant Ana nans Wak -
Une boite de dialogue permet de faire différents choix:
rEmygis‘traefscn.m l’gﬂl .
Ervegstrerdans: | || Mes documents ] ® @@ X 4 @ ~ouss ~
l Nom Modiié le Type Taille
mdoo.;nmu 4 Altova
récents 1. Camtasia Studio
J. Fichiers Flight Simulator X
- ) Navicat
Bureau .
“4— Choix de I'emplacement
“ de la sauvegarde
¥
Mes documents
A Saisie du nom du fichier  Choix du type de fichier
Poste de traval
@ |onoroe: = ————
Favoris réseau | Type de fidver : | pocument Word (*.doc) - [ Aoner |

Word 2007/2010
MODSEEdA&Y

Accueil Inst
e
| B & Calibri (C
Coller __ G 7
- ¢

Presse-papiers I«
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Création de documents

= = :
[@ Enregistrer sous e . || S|
= » Bibliothéques » Documents » - l 4y 11 Rechercher dans : Documents j el
\ Organiser Nouveau dossier £ - (7]
(W] Microsoft Word Bibliotheque Documents o
rganiser par: Dossier ¥
Inclut: 2 emplacements
» Favons E Nom . Modifié le Type
Bl Bureau
_ 19/09/2011 1717 Dossier de f
| %) Emplacements ré . Adobe 19/09/20 r de
24 /0¥ Doccier de i
& Téléchargement: Ji Altova 24/0 Dossier de fill
. Camtasia Studio 0 Dossier de f
. ichi ' 24/09/2011 18:37 Do de fi
“3 Bibliothéques i. Fichiers Flight Simulator X 24/05/20 er de
- 1 19/080/2011 17:41 Doz fi
3 Documents . Navicat b 19/09/2011 17:41 Dossier de f
4| GoegleCloud
= Images
o Musiaue ol | ’
Nom de fichier: el e -
Type: | Document Word (".docx) i)
Auteurs : Gérard Mots-clés : Ajoutez un mot-clé
Enregistrer la
miniature
~ Cacher les dossiers Outils ~ Enregistrer | Annuler ]

Options d'enregistrement
1-Enregistrer tous les documents ouverts

Pour enregistrer en une seule fois tous les documents ouverts, on maintient enfoncée la
touche majuscule

sk ©
4Ief Fichier >»>> Enregistrer tout (Word 2003).

2-Enregistrer un document sous un autre nom

Fichier >>> Enregistrer sous (ou tfouche F12)

La méme boite de dialogue que pour I'option "Enregistrer" s'ouvre et permet de modifier les
choix de dossier d'enregistrement, de hom de fichier, ou de format de document.
3-Protection du document par mot de passe

Vous pouvez protéger votre document par un mot de passe pour interdire son ouverture ou
sa modification..

Word 2003

Outils >»>> Options >»> Onglet Sécurité

Dans la botte de dialogue, saisissez les mots de passe bloquant la lecture et/ou la
modification du document.
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Création de documents

Options [N

=)

Modficatons | Uthsateur

] Dosseers par défaut

_Affchoge | Général | Edton | impresson

Optons de cryptage de fichier pour ce document
Mot de passe pour | lecture : |

Options de partage de fichver pour ce document
Mgt de passe pour la modification :

] Lecture seule recommandée

Options de confidentialité

Séarité | Grammare et or!

7] Supprimer les informations personneles des propriétés du fichier lors de lenvegstrement
] Avertr avant lmpression, ferregstrement ou fenvoi dun fichier contenant des marques de révision ou des
commentares

(V] Stodker un nombre aléatore pour améliorer lexactitude de b fusion
(V] Afficher les marques de révision masquées lors de louyerture ou de lervegistrement
Séaurité des macros

Ajuster ke niveau de séaunité pour fouverture de fichiers pouvant contenr des
soprouvés.,

o Tus et ndquer les noms des développeurs de mago Sboaih des macron.,

[

] [ Aonuer | :

Word 2010
Fichier >»>> Enregistrer sous... Cliquez sur "Outils" puis "Options générales"

(W) Envegistrer sous e W e e o~x=)
G@'l |+ » Biblicthéques » Documents » v | 49 Ll Rechercher dans : Documents PL
e = 'l
Organiser v Nouveau dossier £ - 9 |
|| (W] Microsoft Word Bibliothéque Documents Oy | Dessler'> 1|
Inclut: 2 emplacements '
X Favoris Nom . Modifié le Type
B Buresu
| R e )i Adobe 19/09/20111707  Dossier de fi
8 Téléchargement: A Atova 24/09/2011 12:59 Dossier de fi
4. Camtasia Studio 20/09/2011 11:21 Dossier de fi
4 Bibliothéques . Fichiers Flight Simulator X 24/09/2011 18:37 Dossier de fi
[ Doc . J. Navicat 19/09/2011 17:41 Dossier de fi
14 GoogleCloud
=
o Musique v T ] J J
Nom de fichier: Lo X Lle -
'l'ype:[l?owwwd('m -
Auteurs : Gérard Mots-clés : Ajoutez un mot-clé
["] Enregistrer s
i
(& Cacher les dossiers [Outis 7] [ Encegstrer | [ Annuier |
| Connecter un lecteur résesu...
Options Web...
Compresser les images...
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Création de documents

Il faut entrer les mots de passe pour la lecture et/ou la modification.

"o;wsoe\edes

Options de chiffrement de fichier pour ce document
Mot de passe pour la lecture :

Options de partage de fichier pour ce document
Mot de passe pour la modification : | “

[ ] ecture seule recommandée
| Protéger le document... |
Seaurité des macros

Ajuster le niveau de sécurité pour louverture de fichiers pouvant contenir des macro-virus
etindiquer les noms des développeurs de macro approuves. | Séounté des macros... |

Ouvrir un document

Pour toutes les versions: CTRL - O
Word 2003

i Enregistrer Ctrl+S

Fnrenistrer snns...

Word 2007/2010

m%&a AFVY-0C SEY 9~
Fichier Accueil | Insertion Mi Accueil Insertion

==
H | 3“’ Calibri (Corps » 11 e Enregistrer I
- Coller _J G 7 S ~abe x &l Enregistrer sous
Presse-papiers Pc 7 Otgir |

4 Fermer

Ces actions ouvrent une botte de dialogue permettant de sélectionner le fichier a ouvrir.
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Création de documents

Ouvrir
Regarder gans: | | Mes documents Fl® -2/Q X @ vous -
L Nom Modifiéle  Type Taille
Mes documents |+ Altova
récents ). Camtasia Studio
. Fichiers Flight Simulator X
. . Navicat
#)Docd.doc
e~ Emplacements dans lesquels
JL peuvent se trouver les fichiers
Mes documents
Word 2003
Poste de traval
N
tom de fichier : | Nom du fichier a ouvrir  [»]
Favoris réseau mtm: ’T“Bmﬁum(-m .‘m = him; .m: .E
- ype de fichier a ouvrir

L L T L B===)
) - F= -
_ |14 » Bibliothéques » Documents » v | 4 Il Rechercher dans : Documents Dl
—— - = . - - - e — e = =
| Organiser ¥ Nouveau dossier =~ 0 @ I
|
Microsoft Word —  Bibliothéque Documents Ovganisar par:  Dossier
Inclut: 2 emplacements
*-‘“""B Nom . Modifié le Type
Bureau
%) Emplacements i¢E| 4 Adobe 19/09/201117:17  Dossier de fi
8 Téécharg ). Altova 24/09/2011 12:59 Dossier de fi
J. Camtasia Studio 20/09/2011 11:21 Dossier de fi
4 Bibliothé ). Fichiers Flight Simulator X 24/09/2011 18:37 Dossier de fi
(%) Documents Ji Navicat 19/09/201117:41  Deossier de i
&) GoogleCloud #) Docd.doc 21/09/201117:26  Document N
e Emplacements dans lesquels
d 9e peuvent se trouver les fichiers
B videos Word 2007/2010
) Groupe résidentiel - T =

Nom de fichier: Nom du fichier @ ouvrif  [Tousles documents Word (*.dc |

Type de fichier a ouvrir '

Outis v | Ouvie |v] | Annuler |
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Création de documents

Ouvrir un fichier récent

Toutes les versions de Word gardent en mémoire une liste des documentsouverts
récemment..

Word 2003

iEichier} Edition Affichage Insertion Format

| ] Nouveau...
13

(=71 Ouyrir... Ctrl+0

Fermer
= Enregistrer Ctrl+S
Enregistrer sous...
| @ Enregistrer en tant que page Web... l
nfl Recherche de fichiers...
Autorisation >
] Versions...
Apergu de la page Web
Qise en page...
2 Apergu avant impression
=

Imprimer... Ctrl+P

Envoyer vers »

| Propriétés

[ 1 C:\Users\Gérard\Rocuments\Docd.doc
13\]

Quitter

Word 2007-2010

el treep
Dexumenty recemty Lemplacermpnty recenty
e trerps e
= - - T r—
3 Oweew =
] Fevm A A Al
< ~|
—
o ormatoes .
- -~ £ '
= -
_ i
‘ - ¥
=
Py
=1 "
J
e e .
= e
Ercegatrer
ot ey’ ol A el slhee Ciomage 804 ol ot
dude A Matretiages {oee
- o Comape

Dans tous les cas, il suffit de cliquer sur le nom du fichier choisi pour I'ouvrir.

Ouvrir un fichier non créé dans Word

Dans la zone Type de fichier, sélectionnez le logiciel de création du document, si vous ne le
connaissez pas, servez vous de |'extension (*.wps, par exemple pour Works).

Word peut propose une boite de dialogue pour convertir le fichier.

Lors de |'enregistrement, pour conserver ce fichier dans le format Word, il faut
I'enregistrer avec Fichier>>>Enregistrer sous et indiquer le type de fichier 'Document
Word(*.doc ou *.docx)".
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Création de documents

Word 2003

Word 2007/2010

L=

- 4 [ . ‘m‘
Nom de fichier : - :
. Tous les fichiers l".‘]
Outils Tous les documents Word (*.docc”.docm:".dobc".dotm:*.doc:
Documents Word (. docx)
» Documents Word prenant en charge les macros (*.docm)
Fichiers XML (*.xml)

Documents Word 97-2003 (*.doc)

Toutes les pages Web (*.htm;*.html;*.mht;*.mhtml)
Tous modeles Word (".dotg".dotm;".dot)

Modéles Word (*.dotx)

Modéles Word prenant en charge les macros (".dotm)
Modeéles Word 97-2003 (*.dot)

Texte mis en forme (".rtf)

Fichiers texte (".txt)

Texte OpenDocument (".odt)

Document Works 6 - 9 (“.wps)

Récupérer du texte de n'importe quel fichier (*.*)
WordPerfect 5x (".doc)

WordPerfect 6.x (*.wpd;*.doc)
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Création de documents

Fermer un document
Word 2003

Deux possibilités: bouton "Fermer" (S'il est présent) de la barre d'outils "Standard" ou
menu Fichier »>>Fermer.

@oocummz-aaicmoa Word
{[ Eichier | Edition _Affichage _Insertion _Format _Qutit

J ] Nouveau...

g L_f Quyrir... Ctrl+0

. Fermer

A _h

- HH Ek?egistrar Ctrl+S
Enregistrer sous... i

[ &g Enregistrer en tant que page Web... 3
[_ 92| Recherche de fichiers...

'@Documentz Microsoft Word
Edw Edition Affichage Insertion Format Outils Tableau Fenétre
g 30 PR @8 E.!

- Ouvrir dms Contribute @ Publier sur le site Web @Publm di FW“E’!

AAA-

Word 2007-2010

Deux possibilités: bouton "Fermer" (S'il est présent) de la barre d'accés rapide ou menu
Fichier >>»>Fermer.

WoSda8v9 6 "13 SIS Y ik
Accueil Insertion Mis Fichier Accueil i

_j " Calibri (Corp: ~ 11 . =l Enregistrer
1

Coller f G 7 S ~abe X, > *  [Bl Enregistrer sous

Presse-papiers [u Police J“ Quvrir

[ ) Fermer ]
Informations

Récent

Nouveau

Dans tous les cas, si vous n'avez pas enregistré le fichier avant de le fermer, une boite de
dialogue vous demandera si vous souhaitez le sauvegarder.

( Moaodifications non enregistrées N lEJ E

\r

Yy h Voulez-vous enregistrer les modifications apportées 3 "Document3” ?

—
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