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Personnaliser les options de Word

(Voir en fin de fiche les options avec Word 7)

Avant d’utiliser Word, vous devez vérifier que les principales options par défaut v
conviennent et les modifier dans le cas contraire.

7' outils- | Tableau  Fepdtre 2

?fy Grammaire et orthographe. .. F?

Langue b

Pour afficher les options, cliquez en haut sur s Clalo L LG O

I’onglet « Outils » puis sur « Options » Statistiques. ..

] Synthése automatigue. ..
Rechercher la référence. ..

I:;? Suivi des modifications Chel+Maj+R
Comparaison et fusion de documents., ..
Praotéger le document. .
ollaboration en ligne b
Fusion et publipostage du Carnet d'adresses... »
Lettres et publipostage 3
Cutils sur e wWeb, ..
Macro k
Modéles et compléments. ..

\?5 Options de correckion aukamatique. .,

Personnaliser, .,
options...
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Les principales options a adapter sont les suivantes :

r

Dans I’onglet « Gépnéral », le nombre de derniers documents utilisés que vous souhaitezque
Word mémorise poutNune recherche plus rapide :

2] x
Modifications | Lifilisateur I Compatibilité | Diossiets par défaut l Scripts complexes
Affichage GEngral Edition | Impression I Enregistrement Securité I Grammaire et orthographe

Parannétras

¥ ‘Bepadination en arrigre-plan
[ iTexte blanc sur fond bled
[ Retour SORore

W Retour animé
[ Confirmation des conversions lork de l'olverture

W Mise & jour des liaisons & louvertdye
v Erevoi en tant que pigce jointe
v Derniets fichiers utilisés : 4 = Fichier(s)

[ Autoriser f'ouverture de pages Web en arriére-plan

[ Créer automatiguement des zones de dessin lors de linsertion de formes automatiques

Unité de mesure |Centimétres vl

I Afficher les pixels pour les Fonctionnialités HTML

Options Web... | Options de |a messageria, .. |

O I annuler _i
Dans I’onglet « Enregistrement », la frégiencg’avec laquelle vous souhaitez que Word fasse
des enregistrements automatiques de sduvege

drde (Ce parameétre est important car il permet de
limiter la perte en cas de panne : Wofd pourra recharger la derniére version sauvegardée et
vous n’aurez donc pas tout perdu)

2] x|

a1 S I Dossiets par defauk Scripts complexes I
registrement SEcurite Srammaire ek orthographe I

Modifications | Litilisateur I Campati
affichage | GEneral l Edition l Impression

Dptions d'enregistremeant

[ Toujours créer Une copie de sauvegarde: [ Demander les propriétés du Aocument
[~ Autoriser [es enregistrements rapides I~ Confirmer 'enregistrement fe Normal.dat
v mutoriser les enregistrements en arrigre-plan [ Eormulaires | enregistrer ufiquement les données

™ Incorporer les polices TrueType ¥ Incorporer les données linfuistiquss

™ Iricorporer Uniguersnt [es catactres

¥ Ne pas meorporer les polices systéme cammunes
[ Faire une copie locals des fichiers stockés sur le péseau au les unités amogifes
W Enregistrer les infos de récupération sUkomatique tautes les 10 =1 minutes
¥ Incorporer les balises actives

[~ Enreqistrer les balises actives en tant que propriétés XML dans les pages Web

Format par défaut

Enreqistrer les fichiers Word comme § |Document Wword (*.doc)

[ Désactiver les fonctionnalités introduites aprés : |M|-"| asaft Word 97

Lol e

QK I Annuler |
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Dans I’onglet « Dossiers par défaut », vous pouvez décider dans quel dossier vous souhaite
que Word enregistre vos documents si vous ne lui dites rien :

Pour modifier le dossier, 21X
Cliquez sur la ligne que Affichage I Général | Edition I Impression Enregistvgment | SEcurité | Grammaire ek orthographe
vous VOUleZ modiﬁer Madifications I Itilisateur I Compatibilits Dossiers par défaut | Scripts complexes
(dOuble CliC, ou Simple Ernplacement des fichisrs
clic puis un autre clic sur \\ Liges de icets gk
le bOlltOIl mOdlﬁer) Fichiers dimages
: Modéles utilisateur .. APropriétairel Application DatalMicrosoftyModéles

PUIS parcourez Modéles groupe de travail

s Récupération automatigue de fichiers b APropriétairet Application DakalMicrosoftword
1 arborescence de votre Outils CiiProgram FilesiMicrosoft OFficelOFfice10
disque jusqu’é ce que Fichiers de démarrage Cih L Aapplication DatalMicrosoft) Wword|DEMARRAGE

vous ayez trouveé votre
dossier préféré. Quand
vous 1’avez trouvé,
cliquez sur « OK » et
fermez la fenétre. B

Par précaution, ne

modifiez que la ligne

« Documents » ou

« Fichiers d’images » et ok | annoer
ne touchez pas aux autres. / /
e 21l Dans ’onglet « Edition »,
rifrqdlﬂcqulons_ | Uiisstear | | E'nmp_atlhl_lllt_é | D.s.s‘s'!@r_l-s,-pﬁr défa_ut'i | Seripts complexes Sélectionnez si vous
Affichiage Gergeal  -Edition Imgression Erregistrement. | Sfourite | -Grammaire et arthographe : 7
: - souhaitez, ou non, accéder
Op edition 3
Al aux liens Hypertextes

i2 N acela selachion: - I Majusciles adcentudes g francsis /—’ . Yp .

W Gisserdeglacet ¥ Sélechion e paragraphes sutomatiqne = directement avec le clic

I TEIQE:"I&MF[QLU’ E_Eﬂt[ﬂl"l £h||éf i Appuyar sufl CTRL, puis cliquer piue S!.DIVI‘EI-'E ||E'|"|.h'>f!p;‘=‘ft3¥te gauche au avec Ctrl+cllc

l_- Mode Refrappe ¥ Lors duns selection; sslectionnsr automatiquenent fe mok sntier

Editeur dimage:: I |Demiarider I mise & jourdu style

!Mic_rc-s_oft Werd ;I l7 Sull de 1o ise = Fiae:

Insérerjooller desimages en kank que:: I 'm:ﬁd'fﬁf Tesincaherences d Ja miss en forme

I Alane sir [ teite ;I i Changemant autamatigos de elavier

Options Couper gt caller:

[ fficher les boutans doptions de colage. ¥ Couper-coller avar gestion despace Paramstres:,,

Cliquer-tapsr

W' Activet lo Chauer-taper

Style de paraaraphe par défaut s [Normal ;'

(a3 l Annuizr I
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Les options de personnalisation avec Word 7

Avec Word 7, les options de personnalisation sont accessibles graphiquement depuis 1
« ruban »,

UW Documentl - &

in{ Personnaliser la barre d'outils Accés rapide [blip::ustage BEne

— r&. oty HEE R fatie i

_j % el Chuvrir ekl 1;"' et Lok

Cnller j |G |?_| Enregistrer |g§|é
;Presse-pa_piers o Caourrier électronique _ Paragraphe

Impression rapide ES, R,

Apercu avant impression
Grammaire et orthographe

Annuler

Rétablir

Dessiner un tableau

Autres commandes... |

Afficher en dessous 5 : ; : B
= Personnaliser la barre d'outils Accés rapide

Réduire le ruban |'

Cliquez sur « Personnaliser ... » pour faire apparaitre la fenétre d’options : les fonctions sont
similaires a celles décrites ci-dessus.

| 2]
m Y
Standard - : e - —
3§_ Options avancées pour l'utilisation de Word.
Affichage
|| verification Options d'édition
| Enregistrement ¥ s frappe remplace le texte sélectionné
- - ¥ Lors d'une sélection, sélectionner automatiguement le mot entier
ons avancées iﬂ| Z ¥
¥ autariser e déplacement de texte par glisser-déplacer
Personnaliser 2 Appuyer sur CTRL, puis cliquer pour suivre le lien hypertexte
= ) Créer gutomatiquement des zones de dessin lors de I'insertion de formes automatiques
Compléments b
¥ sélection de paragraphes automatigue
Centre de gestion de la confidentialité ¥ utiliser le curseur intelligent
Ressources ™ utiliser Ia touche Inser pour contrdler le mode Refrappe
™ Utiliser le mode Refrappe
I~ Demander Ia mise & jour du style
™ Utiliser le style normal pour les listes & puces et numérotées
¥ Suivi de la misg en farme
[~ Afficher les incohérences de la mise en forme
¥ Activer le Cliquer-taper
Style de paragraphe par défaut: | MNormal j
Couper, copier et coller
Collage au sein du méme document : ICunseru'Er la mise en forme source (par défaut) j
Collage entre documents : I Conserver la mise en forme source (par défaut] j
Collage entre docu_ments lorsque les définitions de Iutmserles styles de destination (par défaut] j
style sont en conflit :
Collage & partir d'autres applications : ICnnsenrer la mise en farme source (par défaut) j
Insérer/coller des images en tant que Aligné sur le texte =
¥ Conserver Jes puces et Ia numérotation lors du collage du texte avec I'option Conserver le texte
seulement
O Utiliser 13 touche Inser pour coller ;I
OK I Annuler |
el
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