FichePratique

Word - Iibre Office

Questions REéeponses
MAJ le 28/04/2016

Présentation du probléme

A chaque version de Word, des questions se posent ot la réponse n’est pas toujours évidente.
En particulier je citerai un probleme récurrent avec les fichiers de format RTF. Ceux-ci refuse
le défilement a partir de 70 lignes environ. Pourquoi ? Le probléme existe depuis les versions
2000, puis 2003 puis 2007 et 2010, mais malgré les avertissements a Microsoft, le probleme
n’est toujours pas résolu. Heureusement il existe des solutions.

Cela sera notre premier jeu question / réponse.

Cette page sera mise a jour régulicrement au fur et @ mesure que de nouvelles questions se
poseront.
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Format RTF

Question

Lorsque je fais défiler un texte au format RTF écrit avec WORD, celui s’arréte de défiler au bout de 70
lignes environ. Que faire 2

Réponse

C’est un probléme connu de WORD. C’est simple, ouvrez le fichier avec le Wordpad (vous pouvez taper
wordpad dans la ligne de recherche pour I’ouvrir. Cliquez « Enregistrer sous » (vous pouvez laisser le méme
nom).

Le probléme sera résolu. Il n’y a pas ce probléme avec Open office ou libre office.

Question

J’ai un document Word que j’essaie d’ouvrir, mais Word me dit que le fichier est endommagé. Que

faire ?

Réponse

Dans toutes les versions cliquez sur Ouvrir. Ouvrez alors la rubrique « Type de fichiers ». Dans la liste qui
s’ouvre, cliquez sur « Récupérer du texte de n’importe quel fichier ». Le texte devrait étre récupéré, mais pas
le formatage qui est définitivement perdu ainsi que les images.

Question
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J’ai créé des modeéles avec Word 2003. J’utilise maintenant Word 2007 et les styles de paragraphes créés
dans mes modéles anciens, n’apparaissent plus avec cette version 2007 ?

Réponse

Et, oui une aberration de plus. En faisant Fichier Nouveau, les modé¢les apparaissent. Si vous ne voyez pas le
votre, cliquez a gauche sur Mes modéles. Vous devez tous les voir dans la partie droite de la fenétre. Ouvrez
le modg¢le.

Depuis le ruban Accueil, cliquez en bout des styles visibles sur le triangle du bas (figure ci-dessous).

L3

TMormal | T 5ans int... Titre 1 Titre 2 Titre 3 Titre 4 Titre Sous-titre  Emphase .. — Modifier
-

AaBbCcDe | AaBbCeDe 1 AaBl 11114 AAD 4aBbce. assbecn: %

Chula =

Puis cliquez sur « Appliquez les styles ». Une fenétre s’ouvre donnant acces aux styles définis avec Word
2003. Pas de doute, ¢’est simple !!

Question

Je viens d’enregistrer un fichier et ma touche de majuscule était bloquée. J’ai donc inversé majuscules et mi-
nuscules dans le nom du fichier. J’ai beau essayer de le renommer cela ne change rien ?

Réponse

En effet si vous ne changez que la casse des caractéres, Windows n’en tient pas compte, car il ne dait la dif-
férence entre majuscules et minuscules qu’a I’écran. Vous avez par exemple un fichier qui se nomme mA-
CHIN.ext. Pour écrire Machin.ext vous devez procéder en deux étapes : d’abord renommer le fichier sous un
autre nom, par exemple Truc.ext. Enfin vous le renommez a nouveau Machin.ext. Comme les caractéres ne
sont plus les mémes, Windows va réécrire le nom correctement, car il doit réécrire ce nouveau nom dans la
FAT (File Allocation Table).

Passez du PDF au RTF

Question
Peut-on traduire un fichier PDF en RTF, c'est-a-dire un fichier texte modifiable ?
Réponse

Oui. Voici ce que dit PcAstuces a propos de PDF Shaper. Je cite.

On ne présente plus les nombreux utilitaires permettant de créer des fichiers PDF a partir de vos docu-
ments.

Disponible gratuitement, PDF Shaper est un utilitaire qui fait ['opération inverse ! En effet, PDF Shaper
permet de convertir un fichier PDF en document RTF, c’est-a-dire en un document lisible et modifiable par
un traitement de texte a linstar de Word. Ainsi, vous pourrez convertir n’importe quel PDF en document
texte (en conservant sa mise enpage), pour le modifier, lui ajouter des informations, etc.A noter que vous
pouvez convertir plusieurs fichiers PDF simultanément avec PDF Shaper.

Remarque : Lors de linstallation de PDF Shaper, optez pour une installation personnalisée. Nous vous
conseillons de décocher les cases pour installer des utilitaires/barres d’outils publicitaires additionnels.
http://www.pcastuces.com/logitheque/pdf  shaper.htm
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Word 2007
Format RTF

Questi(”’l | Microsoft Office Word ﬁ
Jessaie d’ouvrir un fichier RTF, recréé depuis un
fichier PDF avec ’outil PDFShaper et j’ai le pro-

Vous essayez d'ouvrir un type de fichier qui est blogué par le paramétre de stratégie du Registre.

. . Masquer l'aide << ] [ Quyvrir dans la fenétre d'aide
bleme ci-joint ?
Réponse Cette erreur se produit lorsque vous essayez d'ouvrir un document Microsoft
. .. . . Office dont le type de fichier a été bloqué par un paramétre de stratégie du
Et oul, donc un vrai Jjeu de piste offert par Microsoft Registre. Pour renforcer la protection de votre ordinateur, Microsoft ou

I'administrateur de cet ordinateur a implémenté un paramétre de stratégie du
Registre qui empéche I'ouverture de ce type de fichier.

selon la version de Word.
Je vous donne la page de I’arrivée du jeu de piste : _ . o
. Pour ouvrir les documents correspondant @ ce type de fichier, désactivez le
http://support.mlcrosoft.com/kb/922849/fr paramétre de stratégie du Registre. Pour plus d'informations, voir I'article
: . Lo 922850 dans la Base de connaissances Microsoft.
Vous trouverez une solution avec un Fix It Spéci-
fique ‘(MicrosoftFixIt50454.msi)

Question

J’ai un document comme celui-ci avec une premiere page différente, contenant un cadre, il me semble
impossible de créer la table des matiéres, sous Word sous forme de liens hypertextes ?

Réponse

Vous avez raison. Sur chacun des titres vous créer un signet (ruban Insertion = signet, qui se trouve a droite
de lien hypertexte), puis vous mettez un lien sur le signet en question, car seule 1’arborescence des titres de
la premicre page apparait dans Insertion Liens'Hypertextes = depuis le document.

Question

Avec Word 2007, je créé un tableau de 2 colonnes pour mettre une image a gauche et du texte a droite.

Comment faire pour que I’image ne modifie pas la largeur dela colonne ?

Réponse

Créez le tableau. Dans 1’une des cellules du tableau, cliquez bouton droit—=> Ajustement automatique - Lar-

geur de colonne fixe.

Question

Avec Office, les rubans s’ouvrent et se referment dés que I’on fait une saisie. Comment régler ce probléeme ?

Réponse

o NHY-0 00 4 B Y2 A Y Au dessus.d'u }”ubqn, vous avez quelques icones
Y exemple ci-joint (j’en ai ajouté). En bout, vous

avez un triangle téte en bas surmonté d’un trait

horizontal. Cliquez sur ce triangle et décochez Réduire le ruban. Le ruban ne se refermera plus.

—f'l Accueil Menu Insertion Mise en page

Question

J’ai installé UbitMenu sur office 2007, pour retrouver les menus parfois plus utiles, d’ Office 2003. Ce menu
n’apparait pas avec les autres rubans. Que faire ?

Réponse
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Options Word D[

Ouvrez Word. Depuis la boule en haut a gauche,

ouvrez les options de Word (dans le bas de la fenétre | | ...
qui s’ouvre avec la boule). La fenétre des options ci- | | “
jointe s’ouvre a son tour. o E——

eur d
Microsoft Office Live Add-in \..LConnector.dll  Complément COM
Personiame \.Tag\FNAMEDLL  Balises actives
UBitMenu04_FR.dotx C\.enuo4 FR.dotx  Modéle

lﬂ; Permet d'afficher et de gérer les compléments Microsoft Office.

Sélectionnez « compléments », vous obtenez la fe-

Centre de gestion de I confidentialité Comp

A 1 1M1 D 1 b d f A A Ci\.tionsPane3xsd  Schéma XML
netre ci-jointe. Dans le bas de cette fenétre, vous fessures >
/ Er ieds CA\..2\OFFRHD.DLL  Inspecteur de document
Microsoft Actions Pane 3 Kit d'extension XML
C\w2YOFFRHD.DLL Inspecteur de document

trouvez « Gérer » suivi d’une fenétre déroulante.
Déroulez cette fenétre et choisissez « Elements dé- i
sactivés » puis le bouton Atteindre visible sur la
figure ci-jointe a droite.

eeeeeeee )

La fenétre ci-dessous s’ouvre alors

Compléments d'applications désactivés

icros oft shared\Smart Tag\METCONV.DLL

Description:  Conwertit différentes unités de mesure

1. Vous trouvez

e s Rz Ublt menu dans = Gérer: | Compléments COM -_Ammdu
2. Sélectionnez I’élément ” : I=] (&
Lesdémentsdela i cette case/

et cliquez sur « Activer » empéchaient Ward ¢
Veuillez noter que v
ces modifications s'e

s | Selectionnez ceux que vous sounat fenouveau. " | Pourquoi faire simple quand on peut faire compliqué (4 fenétre a
Emplacement: Ci\Program Files *n Filel | [aucun élément non sélectionné : : s . A
ouvrir) !!! Une fois terminé, fermez Word et relancez le . Le probléme
Description:  Convertit différentes unit A , . . o . . ,
doit étre réglé. Faire la méme chose avec Excel, Powerpoint si néces-
saire.
Gérer: | Eléments désactivés EI I\
T
CONV.DLL
Question

Autrefois avec Word, nous avions un mode Refrappe et un mode Insertion. 1l suffisait de taper sur la touche

« Inser » pour passer d’un mode a ’autre. Ces-modes ont disparu depuis la version 2007. Est-il possible de les
rétablir ?

Réponse

OUL Cliquez sur la boule Office. En bas a droite de la fenétre qui s’ouvre, cliquez sur Options de Word.
Sélectionnez ensuite « Options avancées ». Sous « Options d’édition », activez ou désactivez la case a co-
cher « Utiliser la touche Inser pour contrdler le mode Refrappe »

Numeérotation des titres

Question

Comment numéroter des titres automatiquement dans Word 2007 ?
Réponse

Icone <Titre n> ->Bouten droit = Modifier - Format = Numérotation

Les modeéles

Question

J’ai des fichiers Word (docx) qui se sont égarés dans le répertoire des modéles (Dotx). Je n’arrive pas a trou-
ver ce répertoire ?

Réponse

Et oui, comme d’habitude ce n’est pas simple. Le répertoire se trouve ici

C:\Utilisateurs\<Votrenom>\Appdata\Roaming\Microsoft\Templates

Il fallait y penser ... Je vous conseille vivement de faire un raccourci de ce répertoire dans votre dossier bu-
reautique se trouvant sur votre bureau (si vous avez bien fait les choses).

Question

Comment conserver (ou non) le modéle par défaut « Normal.dotx de WORD?

Réponse
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C’est important si vous avez créé des macro-instructions, ou des styles depuis ce modele, sans avoir créé
votre propre modele. Vous souhaitez ou non que ces macros figurent dans Normal.dotx. Voici le réponse de
Jean F.

1 —Cliquer sur la boule de Word et ouvrir les Options Word (en bas de la fenétre qui s’ouvre)

v B Decumentl - Microsoft Word

R  Menu  Insertion vision  Affichage  Développeur

naBbCeDe | asBbCcDc AaBbCi AaBbce AADB 4esp

7 Normal

R
opier :

Caller - * pa|[ 22~ A~ -
O peprocuitetsn. wntome |84 57 sbe 30 ¢ ar][# - A o | EEEE

TSansint.  Titrel Titre 2 Titre Sous-t

)

: 1
2- Dans la colonne de gauche, ouvrir Options avancées

Options Word [?] =
N standard [7] 1mprimer les codes de champ plutét que leurs valeurs -
[T mprimer au recto pour rimpression recto verso
| Atictioe [T Imprimer au verso pour impression recto verso
Vérification [7] Ajuster le cantenu pour les tailles de papier A4 0u 8.5 x 11

S— Bac par défaut: | Utiliser config. imprimante D

i i Lors de limpression de ce document: (] StyleNormal.doc

Personnalis
[T] Imprimer PostScript sur texte

Compléments. [T] Imprimer uniquement les données d'un formulaire

Centre de gestion ¢ 3 confidentialité e

Ressources Demander avant d'enregistrer |e modéle Normal

[T] Toujours eréer une copie de sauvegarde

[T] Copier sur votre ordinateur les fichiers stockés & distance et mettre 4 jour le fichier dis
& l'enregistrement. |=

[7] Autoriser les enregistrements en arriére-plan

Préserver Ia figélité lors du partage du document: 2] StyleNarmal.doot

[7] Enregistrer les balises actives en tant que propriétés XML dans les pages Web
[ Enregistrer les données de Tormulaire en tant que fichier texte délimité

[7] inearnarer iac donnéss
< 0

| 3

stvie'Normar

3- Dans la fenétre déroulante, presque en bas de page, dans Enregistrements, cocher la case Demander
avant d’enregistrer le style Normal.

- ,
Options Word b =
I %
standard
[7] utitiser 1a gualité brouillon
I affichage 9] imprimer en ariére-pian

Vérification [ tmprimer les pages en ordre inverse

[7] tmprimer fes balises XML

[7] imprimer 1es cades de champ plutét que leurs valeurs
[“options avancées [] imprimer au recta pour Iimpression recto verso

Enregistrement

[] tmprimer au verso pour Iimpression recta verso
Ajuster le contenu pourles tailles de papier A4 0u8.5 117
Bacpar aéfaut: | Utiliser contig, mprimante [ = |

Personnaliser
Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

Lots de limpression de ce document: i8] StyleNormal.docx E
Ressources

[] mprimer Bostscript sur texte

[F1 i DR e P
Enregistrement

9] Demander avant & enregistrer Ie madéle Normal
7] Toujours eréer une copie de sauvegarde ‘..‘\

[ Copier survatre ordinateur s fichiers stockés 3 distance et mettre 3 jour le fichier distant 3
Ienregistrement

9] autorser es envegistrements en ariére-plan

i

Préserverla figéiité fors au panage uu ocumens: ] StyleNormal.docx [=]

[T Enregistrer les balises actives en tant que propriétés XML dans les pages Web
[C] Enegistrer les données de formulaire en tant que fichier texte ddlimité

[Z] Incorporer les données linguistiques

[9] Incorporer les balises actives

Général

[T Produire un retour sonore

Césure des mots

Question

Dans Word 2007, comment obtenir automatiquement la césure des mots ?
Réponse

Ouvrez le ruban Mise en page = Coupure des mots.
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ol
—/I Accueil Menu Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichag
A H Couleurs = Ly 3 i »= Sauts de page P
Az | . | @ |
Polices - » £=] Muméros de i o
Thémes — Marges Orientation Taille Colonnes \/ Filigrane Couleur Bordures
- Effets - - - - - b~ Coupure de mo¥s - - de page - de page
Themes Mise en page P Arriere-plan de page
Conversion
Question
Puis-je convertir un fichier PDF en format Word ou Libre Office gratuitement ?
Réponse

OUL. Voir fiche Pcastuces (2 sites en ligne font ce travail gratuitement)
http://www.pcastuces.com/pratique/bureautique/convertir_pdf word/pagel.htm

Fiche JT034 dans Bureautique = Traitement de texte

Question

Je viens de recevoir un fichier d’extension shs ! Qu’est-ce ?

Réponse

I s agit d’une bribe d’un fichier Microsoft Office version XP. En fait le fichier n’est pas entier, c’est un
morceau d’un fichier Word, Excel ou Powerpoint. Cela ne peut s’ouvrir qu’avec une vieille version de MS
Office.

Question [ Microsoft Office Word ]
J’essaie d’ouvrir un fichier RTF, recréé depuis un
fichier PDF avec I’outil PDFShaper et j’ai le pro-

Vous essayez d'ouvrir un type de fichier qui est bloqué par le paramétre de stratégie du Registre.

. . Masquer aide << ] [ Quyrir danis |la fenétre d'aide

bléme ci-joint ?
Rép()nse Cette erreur se produit lorsque vous essayez d'ouvrir un document Microsoft

. .. . . Office dont le type de fichier a été bloqué par un paramétre de stratégie du
Et oui, donc un vrai jeu de piste offert par Microsoft Registre. Pour renfarcer la protection de votre ordinateur, Microsoft ou

: I'administrateur de cet ordinateur a implémenté un paramétre de stratégie du
Selon la version de WOTd. Registre qui empéche I'ouverture de ce type de fichier.
Je vous donne la page de 1’arrivée du jeu de piste : . e d . ot 3 co type de ichier, désacivez|
. our ouvrir les documents correspondant a ce type de fichier, désactivez le

http://Sum)ort.mlcrosoft.com/kb/922849/fr paramétre de stratégie du Registre. Pour plus d'informations, voir 'article

922850 dans la Base de connaissances Microsoft.

Vous trouverez une solution avee un Fix It Spéci-

fique ‘(MicrosoftFixIt50454.msi)

Table des matieres

Question

J’ai un document comme celui-ci avec une premiere page différente, contenant un cadre, il me semble
impossible de créer la table des matiéres, sous Word sous forme de liens hypertextes ?

Réponse

Vous avez raison. Sur chacun des titres vous créer un signet (ruban Insertion = signet, qui se trouve a droite
de lien hypertexte), puis vous mettez un lien sur le signet en question, car seule I’arborescence des titres de
la premiére page apparait dans Insertion Liens Hypertextes = depuis le document.

Réglages

Guillemets anglais - Liens hypertexte

Question

Comment faire dans Word pour trouver les guillemets anglais et pour rendre actif un lien hypertexte des son
écriture et sa reconnaissance par Word ?
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Réponse

Cliquez sur la boule en haut a gauche. Dans la fenétre qui s’ouvre, cliquez en bas sur Options Word = Véri-
fication = Options de correction automatique (fig 1 ci-dessous) = Onglet Lors de la frappe = Cases a co-

cher (Fig 2 ci-dessous)

Options Word 70X

standard ABC| | -
andar & Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte.

Adfichage
Vérification ||| options de correction automatique
Enregistrement \ Modifier [a maniére dont Word corrige et met en forme le [~ opvion e correction autematiquen.
texte au cours de la frappe :
Options avancées ‘
| torsae dans les Microsoft Office
Persannaliser
Ignorer les mots en MAJUSCULES

Compléments Ignorer les mots qui contiennent des chiffres

Centre de gestion de la confidentialité

nor
gnaler les
Allemand :
[ majuscules it
[ Suggérer 3 partir du dictionnaire principal uniquement

Ressaurces /
Dictionnaires personnels...
Modes frangais : | Orthographes traditionnelle et rectifiée | v

Mode arabe Aucun >

Lors de i ique et

dans Word

Vérifier I'grthographe au cours de la frappe
Utiliser la vérification orthographique contextuelle juniquement pour Ianglais, I'espagnal et
allemand)

r1a arammaire au cours de la frappe

érifier Ia grammaire et I'orthographe

[ Afficher les statistiques de lisibilité

Regle destyle: | Grammaire ~ | | Parametres..

Revérifier le document

Exceptions pour:

] IThews doce v v

Correction automatique ? x

Correction automatique  AutoMaths | Lors de la frappe ! Mise en forme automatique  Balises actives

Remplacer
Guillemets ' ou ™ * par des guilemets " "ou «»
[ Fractions {1/2) par caractére de fraction (14)
[ *Gras* et _italique_ par les attributs correspondants
E Adresses Internet et réseau par des liens hypertexte

Ordinaux (ler) en exposant
3| Traits d'union (-) avec tiret demi-cadratin (—)

2

Appliquer
Listes & puces automatiques [ Listes numérotées automatiques
[ Bordures [ Tableaux

Styles de titres intégrés

Mise en forme automatique en cours de frappe
Appliquer au début de liste le méme format que celui de |z liste précédente
[ Définir les retraits & gauche et de 1re ligne 3 laide des touches TAB et RET, ARR.
[ péfinir des styles & partir de vos mises en forme

Annuler

La liste des fichiers récents est vide
Question

A chaque démarrage de mon PC, lorsque j’ouvre Word, Excel, Powerpoint ou tout autre logiciel de MSOffice,
je n’ai plus la liste bien utile des derniers logiciels ouverts. Que faire ?

Réponse

ET oui, Glary Utilities doit étre supprimé du démarrage, en passant par cCleaner - Outils = Démarrage >
Windows et Taches planifiées. Désactivez ce qui est ci-dessous’:

Man Task GlaryInitialize 5 Glarysoft Ltd C:\Program Files (x86)\Glary Utilites 5\Initialize.exe
Maon Task GU5SkipUAC Glarysoft Ltd C:\Program Files (x88)\Glary Utilites 5\Integrator.exe $(Argd)

J’ai envoyé un email au support de Glary Utilities, j’ai regu une réponse (Ia méme pour tout le monde sans
doute), d’une rare bétise, comme chez lobit. Je demandez simplement comment garder cette liste de fichiers
récemment ouverts, car les conseils que je vois ai déja donnés, (résumés dans les fiches pratiques du site

AIVM) ne survivent pas a une MAJ de Glary !!!

Mode Insertion et mode Refrappe
Question

Comment résoudre dans Word 2007 les problémes entre le mode Insertion et le mode Refrappe ?

Réponse

Rappel : Le mode Insertion repousse tout le texte qui
est derriere le curseur, lorsque vous insé€rez un texte.
Le mode Refrappe détruit tout le texte qui est der-
riere le curseur, lorsque vous tapez votre texte. Les
deux modes sont utiles, mais par défaut il vaut
mieux utiliser le mode Insertion.

Depuis la boule de Word (en haut a gauche), passez
dans les options de Word = Options avancées =
Options d'édition. Cochez Ultiliser la touche Inser....
et décocher Utiliser le mode Refrappe

Options dédition

La frappe remplace le texte sélectionné
Lors d'une sélection, sélectionner automatiquement le mot entier
Autoriser le déplacement de texte par glisser-déplacer
Appuyer sur CTRL, puis cliquer pour suivre le lien hypertexte
|:| Créer automatiquement des zones de dessin lors de l'insertion de formes automatiques
Sélection de paragraphes automatigue
Utiliser le curseur intelligent
iUtiliser la touche Inser pour contrdler le mode Refrappe:
|:| Utiliser le mode Refrappe
|:| Demander la mise & jour du style

[] utiliser le style normal pour les listes 3 puces et numérotées
Suivi de la mise en forme

|:| Afficher les incohérences de la mise en forme
Activer le Cliquer-taper

Style de paragraphe par défaut: | Mormal W

Jean THIOU
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Gestion des champs
Question

Sous Word 2007, j'ai les codes de champ qui s'affichent et pas les champs eux-mémes, y compris dans le

cas de liens hypertextes. Que faire ?
Réponse

Depuis la boule de Word (en haut a gauche), pas-

sez dans les options de Word = Options avancées
- Afficher le contenu du document.

Décocher la derniére case (figure ci jointe).

Il se peut que le probléme soit le méme pour I'im-
pression. Faites la méme chose (ci-dessous)

Impression

|:| Utiliser la gualité brouillon

Imprimer en arriére-plan i

I:‘ Imprimer les pages en ordre inverse

|:| Imprimer les balises XML

D Imprimer les codes de champ plutdt que leurs valeurs

D Imprimer au fecto pour I'impression recto verso

D Imprimer gu versa pour I'impression recto verso

Ajuster le contenu pour les tailles de papier A4 ou 85x 117

Afficher le contenu du document

|:| Afficher les couleurs et images d'arriére-plan en mode Page
[] afficher le texte ajusté  la fenétre du document

|:| Afficher les espaces pour images U

Afficher les dessins et les zones de texte a I'écran

Afficher les animations de texte

Afficher les signets

Afficher les balises actives

Afficher les limites d'un texte

|:| Afficher les repéres de rognage

|:| Afficher les codes de champ plutdt que leurs valeurs

Champs avec trame : | Toujours W

Orthographe - Dictionnaire

Question
Word 2007 me signale des fautes a tous les mots, car manifestement de dictionnaire est en anglais. Que faire ?
Réponse

Modifier le style ==

AaBbCcDe || AaBbCcD: AaBbC: AaBbCc Aa]j AaBbCc. "N:m“E —
T Mormal T 5ans int... Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre Type de style : Paragraphe
Style basé sur : (aucun style)

Dans le ruban accueil, cliquez bouton droit sur S IR =
Normal - Modifier > Format - Langues et choi- it E[E s £ s | e 5]
sissez frangais. EmE ===z |21 |®¢

En principe les autres types de paragraphes sont
basés sur Normal et le probléme devrait se régler
partout. Sinon, faites la méme chose sur les Titres et
autres paragraphes éventuels. (image ci-jointe a
droite)

Autre méthode. Ruban Révision (ci-dessous) |

Accueil Menu Mise en page
y lj’_i = I a‘% 2 Info-bulle de traductiol
& Définir la langue-

Grammaire et Recherche Dictionnaire Traduction g
orthographe des synonymes 4zg] Statistiques
Weérification

Affich

Révision

Publipostage

Nouveau Supprimer Précédent ¢
commentaire

Insertion Références

Langue

La sélection esten :
5 Anglais (Etats-Unis)

France] |
Afrikaans (Afrique du Sud)
Albanais (Albanie)
15 Allemand (Allemagne)
‘5 Allemand (Autriche)
v Allemand (Liechtenstein)
5 Allemand (Luxembourg) -
Le vérificateur d'orthographe et les autres outils linguistigues
utilisent automatiquement les dictionnaires de |a langue
selectionnée s'ils sont dispenibles,

-

m

[] Me pas vérifier larthographe ou la grammaire 1.0
Détecter automatiquement la langue

——

a}

J

Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple

Police :(Par défaut) +Corps, Gauiche, Interligne : Multiple 1,15 i, Espace Aprés : 14 px, Eviter veuves et orphelines, Style : Style rapide

Ajouter 4 la liste des styles rapides

@ Uniquement dans ce document () Nouveaux documents basés sur e modgie

—
Police... ’

[

'

Paragraphe...
Tsbulations...

Bordure...

Langue.. %
Cadre...

Numérotation...

Touche de raccourci...
Je pense que les deux méthodes peuvent étre

appliquées simultanément.
Merci a Jean-Pierre, auteur de la question, pour son aide
concernant la deuxiéeme méthode.
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FichePratique

Les rubans

Question Word Excel

Les rubans ne restent ouverts que lorsque je clique sur I’onglet correspondant. Ils se referment deés que j’ai
passé la commande cherchée ?

Réponse

Si vous souh.aitez qu’il reste ouvertenper- |\ J A 9 -0 £ 2B -F - AP A )3
manence. Cliquez en bout de la barre ) , . !
d’accés rapide, sur le triangle noir, pointe en | Décocher la rubrique « Réduire le ruban » J
bas

Raccourcis clavier

Question

Qu’elles sont les astuces possibles pour sélectionner du texte avec WORD ?
Réponse

Double clic sur un mot ou 2 fois I’appui Sélection du mot pointé par le curseur
sur F8

3 fois I’appui sur F8 Sélection de la phrase

4 fois I’appui sur F8 Sélection du paragraphe

5 fois I’appui sur F8 Sélection de I’ensemble du texte

Liste des fichiers récents

Question

A chaque démarrage de mon PC, lorsque j’ouvre Word, Excel, Powerpoint ou tout autre logiciel de MSOffice,

je n’ai plus la liste bien utile des derniers logiciels ouverts. Que faire ?

Réponse

ET oui, Glary Utilities doit étre’supprimé du démarrage, en passant par cCleaner - Outils = Démarrage -

Windows et Taches planifiées. Désactivez ce qui. est ci-dessous :
Man Task GlaryInitialize 5 Glarysoft Ltd \Program Files (x86)\Glary Utilites 5\Initialize.exe

C
Mon Task GUSSkipUAC Glarysoft Ltd C:\Program Files (x86)\Glary Utilites S\Integrator.exe $(Argd)

J’ai envoyé un email au support de Glary Ultilities, j’ai regu une réponse (la méme pour tout le monde sans
doute), d’une rare bétise, comme chez lobit: Je demandais simplement comment garder cette liste de fichiers
récemment ouverts, car les.conseils que je vous ai déja donnés, (résumés dans les fiches pratiques du site
AIVM) ne survivent pas a une MAJ de Glary !!! Je n’ai pas de solution pour Glary. Avec cCleaner il suffit
d’exclure WORD (N° version) de la liste des applications

Libre Office

Question

Est-il possible d’installer la derniére version de libre office sans désinstaller la précédente ?

Réponse

Non. Vous devez désinstaller les versions précédentes du logiciel et du help, car les répertoires contiennent les nu-
méros de version. C’'est stupide, mais c’est ainsi.

Question

Comment créer un diaporama de photos sur fond musical, avec Libre Office Impress ?

Réponse de FacilePC en vidéo

https://youtu.be/U39gsb8ReNI
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