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Les réponses concernant MSOffice 2007, peuvent généraement servir pour des versions plus récentes. 
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1 Les modèles 

Les modèles existent pour tous les logiciels de la suite Office. On peut en trouver sur Internet et vous en avez un 

certain nombre sur vos PC.  

Question  

Dans quel dossier peut-on trouver les modèles pour Word Excel …?  

Réponse  
C:\Users\<votre nom>\AppData\Roaming\Microsoft\Templates  

Le répertoire « Users » et souvent nommé par son alias « Utilisateurs » sur vos PC.  
Le répertoire Appdata est caché, vous devez donc le rendre visible (Ruban affichage et cochez éléments mas-

qués) 

Question 

J’ai créé des modèles avec Word 2003. J’utilise maintenant Word 2007 et les styles de paragraphes 

créés dans mes modèles anciens, n’apparaissent plus avec cette version 2007 ?  
Réponse 

Et, oui une aberration de plus. En faisant Fichier Nouveau, les modèles apparaissent. Si vous ne voyez pas 

le votre, cliquez à gauche sur Mes modèles. Vous devez tous les voir dans la partie droite de la fenêtre. Ou-

vrez le modèle.  

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

  
Puis cliquez sur « Appliquez les styles ». Une fenêtre s’ouvre donnant accès aux styles définis avec Word  

2003. Pas de doute, c’est simple !!  

Question   

J’ai des fichiers Word (docx) qui se sont égarés dans le répertoire des modèles (Dotx). Je n’arrive pas à 

trouver 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 

bureautique se trouvant sur votre bureau (si vous avez bien fait les choses).  

Question   

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

C’est important si vous avez créé des macro-instructions, ou des styles depuis ce modèle, sans avoir créé 

votre propre modèle. 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 fenêtre qui s’ouvre)  
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2- Dans la colonne de gauche, ouvrir Options avancées  

  
3- Dans la fenêtre déroulante, presque en bas de page, dans Enregistrements, cocher la case Demander 

avant d’enregistrer le style Normal.  
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2 Codes ASCII - ANSI - ISO  

  

Question   
Comment taper un caractère qui ne se trouve pas sur mon 

clavier AZERTY ?  
Réponses  

• Pour avoir le caractère en question, appuyez sur la 
touche ALT et tapez son code au pavé numérique. Le caractère va 
s’écrire automatiquement.  

• Avec Word, affichez le 
ruban Insertion. En bout à 

droite, cliquez sur Symbole Si 

nécessaire, cliquez sur  
« Autres symboles »  

• Enfin sur Internet, 
tapez code ASCII ou code 
ANSI pour obtenir une table 

comme  
celle qui est jointe, ici à gauche  

http://profgeii.free.fr/explorer/ii1/ASCII.pdf   

3 Utilisation des Fichiers compressés ZIP. 

Winzip est maintenant inutile car Windows gère intégralement les fichiers ZIP. 

3.1 Gestion des fichiers ZIP 
Question  

Afin de diminuer la taille et le nombre de fichiers, je viens de créer un fichier Zip contenant tous les fichiers 

souhaités. Puis ajouter facilement d’autres fichiers oubliés à ce fichier ZIP ? 
Réponse 

3.1.1 Création d’un fichier Zip 

La méthode la plus simple consiste à : 

- créer un dossier, placer tous les fichiers voulus dans ce dossier. (Ce n’est pas une obligation). 

- Cliquez du bouton droit sur ce dossier  Compresser dans un fichier ZIP. 

En double cliquant sur le ZIP ainsi créé, vous allez pouvoir vérifier que tous les fichiers sont copiés. 

Après vérification, gardez le fichier ZIP et supprimez le dossier ayant permis de créer le ZIP 

3.1.2 Opération inverse : Extraire les fichiers d’un ZIP 

- Sélectionnez le fichier ZIP puis  Bouton droit Extraire tout. 

- Le dossier dans lequel vous aviez mis les fichiers sera recréé ainsi que les fichiers. 

3.1.3 Ajouter des fichiers à un ZIP. 

- Ouvrir le dossier contenant le(s) fichier(s) à ajouter. 

- Sélectionnez le fichier Zip. 

- Bouton droit  Ouvrir dans une nouvelle fenêtre. Puis ouvrez le dossier contenu dans le ZIP si nécessaire. 

- Depuis la fenêtre contenant le(s) fichier(s), glissez ce(s) dernier(s) dans la fenêtre ouverte par le ZIP. 

3.1.4 Lire directement depuis un fichier ZIP. 

Depuis Windows 10 et 11, c’est possible. 

- Sélectionnez le fichier Zip  

http://profgeii.free.fr/explorer/ii1/ASCII.pdf
http://profgeii.free.fr/explorer/ii1/ASCII.pdf
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- Double-cliquez du bouton gauche pour l’ouvrir. 

- Ouvrir le dossier si nécessaire. 

Double-cliquez sur le fichier bureautique en question (Texte ou image …). Ce denier va s’ouvrir car la décompression 

depuis Windows 10, est automatique. Microsoft s’est approprié la technique du 

 

4 Faire une liste 

Question 

J'ai une liste de noms avec adresse et téléphone sur 2 ou 3 colonnes dans un tableau ou en simple liste. 

Comment les mettre par ordre alphabétique ? 

Réponse 

Voici dans réponses selon le type de fichier. 

4.1 Avec Word (2007) 

 

Sélectionner tout le tableau ou la liste 

Accueil Trier  Au choix crois-

sant ou décroissant  OK 

 

 

 

4.2 Avec LibreOffice writer 

 

Sélectionner tout le tableau ou la liste 

Onglet "Outils"  Trier  Choix du tri  

OK 
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4.3 Avec Excel 

 

Sélectionner tout le tableau  

Accueil  Trier et filtrer  Choix du 

tri 

 
 

4.4 Avec LibreOffice calc 

 

Sélectionner tout le tableau  

Données Trier Choix du tri 

 

 

5 Informations diverses 

5.1 Les fichiers PDF 
Logiciels à éviter absoluent : SodaPDF et FreePDF signalés comme dangereux par virustotal.com. 

Voir la fiches Freeware pour les détails 

Question  

J’ai un fichier PDF que j’aimerais convertir en Docx pour le modifier dansWord. Lorsque j’essaie directe-

ment dans Word ou dans Libre Office je n’arrive pas à le récupérer car il contient des dessins et des tableaux 

qui ne sont pas pris en compte. Comment faire  ? 

Réponse 

Si votre document ne dévoile aucin secret, c’est très simple. Il vous suffit d’aller sur ce site : 

https://convertio.co/fr/pdf-docx/  

Copier le fichier PDF de votre choix. Faites la conversion et téléchargez le résultat. Voilà, très simple en 3 étapes. 

Mais comme sur tous les sites, il faut se méfier de l’utilisation éventuelle du contenu de vos fichiers. Le résultats est 

correct. Merci à eux. 

Question  

Je viens de faire une analyse de sang. Je reçois le fichier en PDF avec un mot de passe pour ouvrir ce fichier 

PDF. Puis-je retirer le mot de passe et sauvegarder en un nouveau fchier PDF normal ? 
Réponse  

Oui, si vous connaissez votre mot de passe. 

1. Cliquez du bouton droit sur ce fichier PDF  Ouvrir avec  Firefox. 

2. Tapez votre mot de passe (et oui, vous devez le connaître). 

Le PDF s’ouvre dans Firefox. 

3. Cliquez Fichier  Imprimer  A droite et en haut de la fenêtre  Enregistrez en fichier PDF. 

https://convertio.co/fr/pdf-docx/
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4. En bas à droite  Validez. 

Il ne vous reste plus qu’à le mettre dans le bon répertoire et lui donner un nouveau nom. 

5.2 Presse-papiers 
Question  

Comment utiliser le presse-papiers multiple sous W10 et W11 ? 
Réponse 

Sur votre clavier appuyez sur les touches <Windows> <V>. 

Le presse-papiers s’ouvre automatiquement avec son contenu. Le presse-papiers sera effacé automatiquement lors 

de l’arrêt de votre PC. 

5.3 A propos des banques 
Question  

Différence entre compte individuel, compte joint et compte indivis ? 

Réponse 

Entre époux vous pouvez avoir des comptes individuels et un compte joint pour vos charges en communs et entre 

frères et sœur un compte indivis, suite à un héritage en commun. 

Pour plus de détails, suivre cet article : 

https://www.economie.gouv.fr/particuliers/differences-compte-individuel-compte-joint-compte-indivis?xtor=ES-39-

[BI_237_20211012]-20211012-[https://www.economie.gouv.fr/particuliers/differences-compte-individuel-compte-

joint-compte-indivis]  

https://www.economie.gouv.fr/particuliers/differences-compte-individuel-compte-joint-compte-indivis?xtor=ES-39-%5bBI_237_20211012%5d-20211012-%5bhttps://www.economie.gouv.fr/particuliers/differences-compte-individuel-compte-joint-compte-indivis
https://www.economie.gouv.fr/particuliers/differences-compte-individuel-compte-joint-compte-indivis?xtor=ES-39-%5bBI_237_20211012%5d-20211012-%5bhttps://www.economie.gouv.fr/particuliers/differences-compte-individuel-compte-joint-compte-indivis
https://www.economie.gouv.fr/particuliers/differences-compte-individuel-compte-joint-compte-indivis?xtor=ES-39-%5bBI_237_20211012%5d-20211012-%5bhttps://www.economie.gouv.fr/particuliers/differences-compte-individuel-compte-joint-compte-indivis

