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[bookmark: _Toc32895963][bookmark: _Toc206832368]Préambule
Je prétends qu'il faut avoir 3 qualités principales pour travailler en Windows.
1. La précision
2. L'Observation
3. La Curiosité
[bookmark: _Toc32895964][bookmark: _Toc206832369]La précision
Prenons Excel en exemple.  Avez-vous déjà observé le changement de forme de la trace de la souris sur l’écran à l'approche de la "case courante" (A1 à l'ouverture).  Un mouvement de quelques 10ème de millimètres vous provoque l'apparition de 3 traces différentes.
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Qui dit changement de forme dit changement de rôle.  Voyez les illustrations ci-dessus
Soyons donc précis
[bookmark: _Toc32895965][bookmark: _Toc206832370]L'observation.
Il y a tellement d'informations sur l'écran qu'il est parfois difficile de distinguer l'essentiel de l'accessoire.  Observer permet de voir certaines choses insoupçonnables 
Dans l'exemple ci-dessous vous constaterez que des cases contenant des chiffres sont sélectionnées.  Observer bien la barre d'état en bas de votre écran, vous verrez le total des éléments sélectionnés.
[image: ]
Soyons donc observateur.
[bookmark: _Toc32895966][bookmark: _Toc206832371]La curiosité.
La curiosité est la qualité majeure permettant d'améliorer son savoir.  L'on peut assouvir sa curiosité en généralisant l'usage intensif du bouton droit de la souris.
Tout objet, chose ou zone est presque toujours manipulable par le bouton droit de la souris.
Dans votre feuille Excel, cliquez avec le bouton droit de la souris sur la zone où la somme de vos éléments sélectionnés est indiquée.  Sans cette curiosité, vous n'auriez peut-être jamais découvert que vous pouviez obtenir la moyenne de vos valeurs.
[image: ]
[bookmark: MonDebut][bookmark: _Toc131159267][bookmark: _Toc206832372][bookmark: _Toc32895969]Les Astuces
[bookmark: _Toc148940102][bookmark: _Toc148940112][bookmark: _Toc206832373][bookmark: _Toc62993285]IMPRIMER L'ARRIÈRE PLAN DE VOS DOCUMENTS - WORD
Pour décorer votre document Word, vous l'avez personnalisé avec une couleur ou une image d'arrière-plan. Or lorsque vous l'imprimez, l'arrière plan n'est pas présent. Vous pouvez facilement configurer le traitement de texte pour imprimer également l'arrière-plan.
Dans Word, vous avez appliqué une couleur en arrière-plan de votre document.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/2509-1.png]
Cliquez sur le bouton Office puis sur Options Word.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/2509-2.png]
Cliquez sur la rubrique Affichage.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/2509-3.png]
Cochez alors la case Imprimer les couleurs et images d'arrière-plan.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/2509-4.png]
Cliquez enfin sur OK. Les couleurs et images définies en arrière-plan seront désormais imprimées.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/2509-5.png]
Suivre les modifications de ses documents
Vérifier sa signature
Tous les changements que vous ferez sur le texte seront signés avec le nom que vous avez déclaré à l'installation de Word. Pour vérifier ce nom et le modifier si besoin, vous devez modifier les options de Word. 
Lancez Word. 
Cliquez sur le bouton Office puis sur le bouton Options Word. 
[image: http://images.pcastuces.com/word_revision_01.png]
Dans la rubrique Personnalisez votre copie de Microsoft Office, saisissez votre nom d'utilisateur. 
[image: http://images.pcastuces.com/word_revision_02.png]
Validez par OK. Ce nom sera affiché à côté des modifications que vous effectuerez. 
[image: http://images.pcastuces.com/word_revision_03.png]
Activer le mode Révision
Après avoir activé le mode Révision pour suivre les modifications de vos documents, les révisions seront visibles dans le corps du texte. Pour ne pas perturber la mise en page, nous vous conseillons de les afficher dans des bulles. 
1. Dans Word 2007, ouvrez le document à annoter. 
1. Ouvrez l'onglet Révision du ruban Office. 
[image: http://images.pcastuces.com/word_revision_04.png]
Cliquez sur le bouton Suivi des modifications pour activer cette fonctionnalité. 
[image: http://images.pcastuces.com/word_revision_05.png]
Cliquez ensuite sur le bouton Bulles et sélectionnez l'option Afficher les révisions dans les bulles. 
[image: http://images.pcastuces.com/word_revision_06.png]
Travailler sur le texte
Vous pouvez maintenant modifier le texte comme d'habitude. Toutes les modifications que vous effectuées sont mises en attente : le texte original, les ajouts et les suppressions sont ainsi tous conservés. 
1. Le texte que vous ajoutez est coloré en rouge et souligné. 
[image: http://images.pcastuces.com/word_revision_07.png]
Le texte que vous demandez à supprimer est barré, mais pas effacé. 
[image: http://images.pcastuces.com/word_revision_08.png]
Si un autre utilisateur travaille sur le document, ses changements seront identifiés par une couleur différente. 
[image: http://images.pcastuces.com/word_revision_09.png]
Si vous n'avez pas de modification de texte à apporter mais souhaitez faire une remarque sur un passage, vous pouvez ajouter un commentaire. Sélectionnez le texte sur lequel porte votre commentaire et cliquez sur le boutonNouveau commentaire de l'onglet Révision du ruban. Saisissez alors votre commentaire et cliquez en dehors de la bulle pour le valider.
Afficher les contributions de chacun
Word vous permet de voir en un coup d'œil les contributions de chacun. 
Ouvrez l'onglet Révision du Ruban office. 
[image: http://images.pcastuces.com/word_revision_10.png]
Dans la rubrique Suivi, cliquez sur le bouton Volet vérifications. 
[image: http://images.pcastuces.com/word_revision_11.png]
La fenêtre qui s'ouvre à gauche présente la liste de toutes les modifications, avec leurs auteurs. 
[image: http://images.pcastuces.com/word_revision_12.png]
Combiner plusieurs révisions d'un document
Vous avez envoyé votre document à plusieurs relecteurs et plusieurs d'entre eux y ont apportés des modifications. Word vous permet de récupérer toutes les modifications et de les combiner dans un unique document. Il sera alors ensuite plus facile de valider les modifications.
Ouvrez l'onglet Révision du Ruban office. 
[image: http://images.pcastuces.com/word_revision_10.png]
Dans la rubrique Comparer, cliquez sur le bouton Comparer puis sur Combiner. 
[image: http://images.pcastuces.com/word_revision_20.png]
Dans la zone Document original, cliquez sur le bouton Rechercher l'original puis sélectionnez sur votre disque durvotre document original. 
[image: http://images.pcastuces.com/word_revision_21.png]
Saisissez votre nom dans le champ Etiqueter les éléments non marqués avec. 
[image: http://images.pcastuces.com/word_revision_22.png]
Dans la zone Document révisé, cliquez sur le bouton Rechercher les élémens revus puis sélectionnez le document modifié qu'un relecteur vous a envoyé. 
[image: http://images.pcastuces.com/word_revision_23.png]
Saisissez le nom du relecteur dans le champ Etiqueter les éléments non marqués avec. 
[image: http://images.pcastuces.com/word_revision_24.png]
Cliquez enfin sur le bouton OK. Un nouveau document est alors créé, combinaison de votre document original et des modifications du second document. Toutes les modifications sont indiqués. Notez que Word affiche égalemlent le document original et le document révisé dans la même fenêtre. 
[image: http://images.pcastuces.com/word_revision_25.png]
Pour combiner le résultat avec la révision d'un autre relecteur, enregistrez le document combiné sur votre disque dur et combinez-le avec le document en question. Et ainsi de suite pour toutes les révisions à inclure au sein d'un unique document.
Valider les modifications
Une fois que vous avez disposé des modifications de chaque relecteur au sein d'un unique document, vous devez les accepter ou les refuser afin d'obtenir votre document final. 
1. Cliquez sur la première portion de texte modifié (et donc en couleur).
[image: http://images.pcastuces.com/word_revision_13.png]
Cliquez sur le bouton Accepter pour accepter la modification et l'intégrer au document final ou bien Refuser pour la rejeter. 
[image: http://images.pcastuces.com/word_revision_14.png]
Les boutons Suivants et Précédent vous permettent de passer d'une modification à une autre. 
[image: http://images.pcastuces.com/word_revision_15.png]
Pour accepter ou refuser toutes les modifications d'un coup, cliquez sur la flèche placée sous le bouton Accepter ouRefuser et choisissez la commande Accepter (ou Refuser) toutes les modifications dans le document. 
[image: http://images.pcastuces.com/word_revision_16.png]
De la même façon, vous pouvez parcourir les différents commentaires insérés par les différents auteurs en cliquant sur les boutons Précédent et Suivant de la zone Commentaires. 
[image: http://images.pcastuces.com/word_revision_17.png]
Pour supprimer un commentaire, cliquez simplement sur le bouton Supprimer. 
[image: http://images.pcastuces.com/word_revision_18.png]
Pour afficher le document tel qu'il était avant l'activation du suivi des modifications, ouvrez l'onglet Révision du ruban et déroulez la liste Final avec marques. Sélectionnez l'option Original. Pour afficher le document final définitif, sélectionnez l'option Final. Pour afficher les modifications, sélectionnez l'option Final avec marques.
Lorsque votre document est terminé, vous pouvez enfin désactiver le suivi des modifications en cliquant sur le bouton correspondant dans l'onglet Révision. Les modifications prochaines ne seront plus suivies. 
[image: http://images.pcastuces.com/word_revision_19.png]
Egaliser les colonnes et les lignes d'un tableau.
[bookmark: _Toc148940103][bookmark: _Toc148940113][bookmark: _Toc206832374]Word : 
[bookmark: _Toc148940104][bookmark: _Toc148940114][bookmark: _Toc206832375]Avant
[bookmark: _Toc148940105][bookmark: _Toc148940115][bookmark: _Toc206832376]Après
[bookmark: _Toc148940106][bookmark: _Toc148940116][bookmark: _Toc206832377]Comment ?
Repérer avec la souris le petit carré qui permet de sélectionner le tableau
[image: ]
Faire un clic droit dessus
[image: ]Choisir  la distribution de lignes ou de colonnes…
Thats it.
[bookmark: _Toc206832378]Word 2000 et suivant : redimensionner les colonnes d'un tableau
Pour insérer un tableau dans un document Word, il n'y a pas de problème : vous utilisez le menu Tableau, Insérer, Tableau ou vous cliquez sur l'icône Tableau de la barre d'outils Mise en forme. 
Mais quand vous voulez modifier la largeur des colonnes de ce même tableau, vous êtes confronté à un phénomène irritant : chaque fois que vous élargissez une colonne, Word rétrécit sa voisine de droite afin de conserver au tableau une largeur constante, une contrainte que le traitement de texte s'impose sans que vous lui ayez demandé ! 
Pour modifier librement la largeur d'une colonne sans changer celle des autres (comme dans Excel, par exemple), maintenez la touche Maj enfoncée quand vous redimensionnez vos colonnes. 
Source : L'Ordinateur Individuel
[bookmark: _Toc206832379]Coller rapidement du texte ou une image
Vous avez copié du texte, un tableau ou une image depuis un document Word ou une page Web. Pour l'insérer dans votre document Word, vous pouvez passer par la commande Coller du ruban Office ou bien par le raccourci clavier Ctrl + V. Pour aller plus vite, vous pouvez utiliser la toucheInsert de votre clavier. Une option que vous pouvez facilement activer.
1. Cliquez sur le bouton Office puis cliquez sur Options Word.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/2514-1.png]
Cliquez sur le menu Options avancées.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/2514-2.png]
Dans la rubrique Couper, copier et coller, cochez la case Utiliser la touche Inser pour coller.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/2514-3.png]
Validez par OK. Désormais, pour coller un élément copié dans le presse papier, il vous suffira simplement d'appuyer sur la touche Insert de votre clavier.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/2514-4.png]
Pivoter facilement des images - Word 2007
Lorsque vous insérez une image dans Word, vous souhaitez certainement la disposer d'une certaine manière ou selon un angle précis. Avec Word 2007, vous pouvez facilement pivoter les images dans vos documents.
Ouvrez votre document Word et cliquez sur l'image que vous souhaitez faire tourner.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/2414-1.png]
Cliquez alors sur le petit bouton vers qui apparaît en haut de votre image. Faites la pivoter dans le sens et selon l'angle de votre choix.  Personnellement j'appelle ce petit bouton une antenne de martiens.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/2414-2.png]
Relâchez le bouton de la souris pour appliquer la rotation.
Refaites la même manœuvre en utilisant la touche majuscule puis la touche contrôle pris une combinaison des deux, l'effet est saisissant.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/2414-3.png]
Ajouter une ligne en fin de tableau - Word
Pour compléter un tableau dans Word, vous pouvez lui ajouter une nouvelle ligne à la fin. Pour cela, vous devez passer par le menu Tableau et choisir la commande Insérer, Lignes en dessous. Mais il y a beaucoup plus rapide.
1. Dans Word, placez le curseur dans la dernière cellule en bas à droite de votre tableau.
[image: 1627-1]
2. Pressez la touche TAB. Une nouvelle ligne est ajoutée à votre tableau.
[image: 1627-2]
[bookmark: _Toc131159269][bookmark: _Toc206832380]Écrire des nombres en toutes lettres
Utilisez un champ calculé :
· Tapez Ctrl+F9, une paire d'accolades apparaît. 
· À l'intérieur de ces accolades, tapez = puis le nombre à transformer et enfin \*CardText 
· Appuyez sur la touche F9.
\*CardText affiche le nombre en lettres 
[bookmark: _Toc131159270][bookmark: _Toc206832381]
Accéder rapidement à ses documents importants - Word 2007
Par défaut, Word tient un historique qui vous permet d'accéder rapidement aux documents que vous avez ouverts précédemment. Vous pouvez épingler les documents importants afin qu'ils restent tout le temps accessibles rapidement.
Ouvrez un document auquel vous souhaitez accéder rapidement.
Cliquez sur le bouton Office.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/2389-1.png]
A droite s'affiche la liste des documents ouverts récemment. Votre document se trouve dans la liste. Cliquez sur l'épingle à côté de son nom.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/2389-2.png]
Le document est alors marqué et sera toujours disponible dans ce menu, même si vous ouvrez d'autres documents. Faites de même pour vos autres documents importants.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/2389-3.png]
Documents maîtres
[bookmark: _Toc131159271][bookmark: _Toc206832382]Définition 
Vous avez un long document qui devient difficile à manier, qui est lent à l'affichage et donc susceptible de s'endommager, il vous faut alors utiliser le mode document maître. Vous subdivisez votre gros document en plusieurs sous-documents, que vous pourrez utiliser indépendamment les uns des autres et créer un document qui lui sera le maître des autres et vous permettra d'établir une table des matières, un index, une numérotation de pages qui prend en compte l'ensemble de vos sous-documents.
Je dois dire qu'à mes débuts, vu la lenteur des ordinateurs j'utilisais ces documents maîtres, mais maintenant que le matériel (surtout avec une grosse mémoire) nous permet de travailler plus à l'aise avec de gros documents, j'ai banni ces types de documents de mon utilisation car ils ne sont pas très pratiques. 
[bookmark: _Toc131159272][bookmark: _Toc206832383]Création 
[bookmark: document]À partir d'un document existant 
1. Ouvrez votre document, votre document doit avoir un plan.
Passez en mode Document Maître par Affichage/Document maître ou Affichage/Plan ou cliquez sur [image: http://www.cathyastuce.com/images/ecran/word/docm1.gif]puis cliquez sur le bouton Mode document Maître [image: http://www.cathyastuce.com/images/ecran/word/docm2.gif]. 
Affichez uniquement le niveau 1 en cliquant sur le bouton 1. 
2. Sélectionnez tous les titres qui vont se retrouver dans un document. 
3. Cliquez sur le bouton [image: http://www.cathyastuce.com/images/ecran/word/docm3.gif], Word crée un nouveau document automatiquement. 
4. Répétez les étapes 4 et 5 autant de fois qu'il le faut. 
5. Enregistrez votre document. Word donne automatiquement un nom aux différents sous-document (il se sert du 1er titre) dans le même dossier que votre document d'origine. 
[bookmark: plan]À partir d'un plan
1. Vous créez chacun de vos futurs sous-documents séparément. 
2. Vous les fermez et les enregistrez. 
3. Vous créez un nouveau document vierge et vous passez en mode document maître, cf. ci-dessus. 
4. Vous cliquez sur le bouton[image: http://www.cathyastuce.com/images/ecran/word/docm4.gif], Word vous demande quel document inséré. 
5. Répétez l'étape 4 tant que des documents sont à insérer. 
[bookmark: Utilisation][bookmark: _Toc131159273][bookmark: _Toc206832384]Utilisation
· Le bouton [image: http://www.cathyastuce.com/images/ecran/word/docm5.gif]permet de supprimer le sous-document sélectionné. Il ne supprime pas le document du disque dur, mais supprime sa liaison avec votre document maître. 
· Le bouton [image: http://www.cathyastuce.com/images/ecran/word/docm6.gif]fractionne le sous-document en 2 sous-documents. Le document est scindé au niveau du point d'insertion. 
· Le bouton [image: http://www.cathyastuce.com/images/ecran/word/docm7.gif]fusionne en un seul sous-document plusieurs sous-documents contigus sélectionnés. Lorsque vous enregistrez le document maître, les sous-documents fusionnés sont enregistrés dans le fichier qui renfermait le premier sous-document. 
· Le bouton [image: http://www.cathyastuce.com/images/ecran/word/docm8.gif]verrouille un sous-document afin d'empêcher toute modification. Pour déverrouiller le document, cliquez à nouveau sur [image: http://www.cathyastuce.com/images/ecran/word/doc_ma1.jpg]. 
· Le bouton [image: http://www.cathyastuce.com/images/ecran/word/docm9.gif]permet de développer les sous-documents (pour les visualiser tous dans le document maître), ce bouton se transforme en [image: http://www.cathyastuce.com/images/ecran/word/docm10.gif]et permet alors de réduire les sous-documents en lien. Lorsque les documents sont réduits, ils sont représentés par un lien  de ce type D:\Mes Documents\Cathy\Formation\MJC\Win\1ere feuille.doc . Il suffit de cliquer sur ce lien pour ouvrir, dans une nouvelle fenêtre, le document correspondant. 
Vous pouvez, en mode document maître, déplacez vos sous-documents comme vous le faisiez pour les paragraphes en mode plan, cf. Gestion du plan.
Cliquez sur le symbole[image: http://www.cathyastuce.com/images/ecran/word/doc_ma2.jpg], situé en haut à gauche de chaque sous-document, pour sélectionner entièrement ce sous-document.
Important : ne déplacez jamais depuis l'Explorateur de Windows les sous-documents, il serait impossible à Word de retrouver ses petits. Si vous devez transmettre un document maître et ses sous-documents, le destinataire devra reproduire exactement l'arborescence de ces documents sur son disque, alors il vaut mieux fusionner au préalable les différents documents en un seul : enregistrez sous un nouveau nom votre document maître et utilisez [image: http://www.cathyastuce.com/images/ecran/word/doc_ma3.jpg]sur chaque sous-document. Dans le cas où vous voulez déplacer vos sous-documents procédez ainsi :
· Affichez le document maître en mode Document maître. 
· Réduisez les sous-documents. 
· Cliquez sur le lien hypertexte du sous-document à renommer. 
· Dans le menu Fichier, cliquez sur Enregistrer sous. 
· Tapez le nouveau nom de fichier ou le nouvel emplacement du sous-document, puis cliquez sur Enregistrer. 
· Pour fermer le sous-document et revenir au document maître, cliquez dans le menu Fichier sur Fermer. 
· Enregistrez et fermez le document maître. 
· La version précédente du sous-document demeure à l'emplacement d'origine. Supprimer ce fichier. 
[bookmark: _Toc131159274][bookmark: _Toc206832385]Zone de Dessins
[bookmark: _Toc131159275][bookmark: _Toc206832386]Pour les dessins 
Lorsque vous utilisez un outil de la barre d'outils Dessin, vous voyez apparaître maintenant une cadre grisé contenant le texte : Créez votre dessin ici. Surtout n'hésitez pas à dessiner dans cette zone plutôt qu'en dehors.
J'ai moi-même eu le reflexe au début de cliquez en dehors (en me disant que nous ont-ils fait là ?), mais j'ai découvert les avantages de cette zone.
[image: http://www.cathyastuce.com/images/ecran/word/zonedessin1.gif][image: http://www.cathyastuce.com/images/ecran/word/zonedessin2.gif]
En cliquant sur les poignées de rognage : [image: http://www.cathyastuce.com/images/ecran/word/zonedessin7.gif]et [image: http://www.cathyastuce.com/images/ecran/word/zonedessin8.gif], vous pouvez redimensionnez votre zone de dessin. 
[image: http://www.cathyastuce.com/images/ecran/word/zonedessin4.gif]
Lorsque d'un travail dans une zone de dessin, une nouvelle barre d'outils s'affiche : Zone de dessin. Au cas où elle n'apparaît pas :
· Outils/Personnaliser (ou Affichage/Barres d'outils/Personnaliser) 
· dans l'onglet Barres d'outils, cochez Zone de dessin 
[image: http://www.cathyastuce.com/images/ecran/word/zonedessin3.gif]
· Le bouton Ajuster permet d'ajuster la zone de dessin aux différents objets contenus dans cette zone
· [image: http://www.cathyastuce.com/images/ecran/word/zonedessin5.gif]
· Le bouton Agrandir permet l'agrandissement de la zone à chaque clic 
· Mettre le dessin à l'échelle ajoute aux angles et sur les bords des poignées de redimensionnement. Vous pouvez alors redimensionnez l'ensemble de votre zone de dessin. Tous les objets de cette zone sont alors redimensionnés proportionnellement.
· [image: http://www.cathyastuce.com/images/ecran/word/zonedessin6.gif]
· Habillage du texte est tout simplement le même que celui de la barre d'outils Image. 
[bookmark: _Toc131159276][bookmark: _Toc206832387]Pour les images 
Il peut être bien pratique d'utiliser les zones de dessins pour vos images ou photos.
· Insérez une zone : Insertion/Image/Nouveau dessin 
· Ensuite insérez vos images : Insertion/Image/à partir d'un fichier (ou autre source) 
vous pouvez ajoutez d'autres images, des dessins, des zones de texte 
En utilisant ensuite les boutons Ajuster et Mettre le dessin à l'échelle vous gérez aisément vos groupes d'images-dessins pour les déplacer et/ou les redimensionner comme pour l'exemple ci-dessous. 
[image: http://www.cathyastuce.com/images/ecran/word/zonedessin9.gif]
[bookmark: _Toc131159277][bookmark: _Toc206832388]
Remplacer et modifier une police de caractère - Word 2007
Vous souhaitez modifier une police de caractère dans un document et la remplacer par une autre ? La fonction Rechercher et Remplacer permet de réaliser cette manipulation en quelques clics.
Dans Word, cliquez sur la commande Remplacer du ruban Office.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/2371-1.png]
Ne touchez pas aux champs Rechercher et Remplacer par. Cliquez sur le bouton Plus.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/2371-2.png]
Cliquez dans le champ Rechercher. Cliquez sur le bouton Format puis choisissez l'option Police.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/2371-3.png]
Dans la fenêtre qui apparaît, sélectionner la police que vous souhaitez remplacer. Ne touchez pas aux autres champs. Cliquez sur Ok.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/2371-4.png]
Cliquez ensuite dans le champ Remplacer par. Cliquez une nouvelle fois sur le bouton Format puis sur Police.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/2371-5.png]
- Choisissez de la police que vous souhaitez dans la liste. Laissez les autres champs vides. Cliquez sur Ok.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/2371-6.png]
Cliquez enfin sur le bouton Remplacer tout. Ici, tout le texte en Times New Roman sera transformé en Arial.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/2371-7.png]

Numéroter les éléments identiques d'un document - Word 
Si votre document comporte plusieurs éléments d'un même type, comme des formules, des images ou des équations par exemple, vous pouvez les numéroter pour y faire plus facilement référence. Plutôt que de faire ça manuellement et risquer de vous tromper dans la numérotation, vous pouvez laisser Word gérer l'incrémentation.
Dans votre document Word, placez-vous à côté du premier élément à numéroter, une image par exemple. 
Déroulez le menu Insertion puis cliquez sur Champ.
Dans la liste Champ, cliquez sur l'élément Seq.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/1463-1.gif]
1. Dans le champ Code de champ, à la suite de la formule SEQ, saisissez alors le nom de votre séquence, image par exemple.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/1463-2.gif]
2. Validez par OK. Votre image porte désormais le numéro 1.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/1463-3.gif]
3. Lorsque vous ajouterez une autre image, recommencez l'opération. Le champ sera automatiquement incrémenté. Pour aller plus vite, il vous suffit de copier/coller le champ numéroté. Si les champs ne sont pas mis à jour, cliquez sur le menu Fichier, sur Aperçu avant impression puis sur Fermer.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/1463-4.gif]
Vous pouvez utiliser plusieurs séquences pour numéroter des éléments différents dans le même document. Il vous suffit simplement de les différencier par le nom de la séquence.
[bookmark: _Toc131159278][bookmark: _Toc206832389]Remplacer une police de caractères par une autre - Word 
Dans un document, vous avez attribué à certains passages la police de caractères Times New Roman et vous souhaitez la remplacer par la police Arial. La fonction Rechercher et remplacer va vous permettre de réaliser rapidement cette substitution.
Après avoir ouvert votre document dans Word, cliquez sur le menu Edition puis sur Remplacer.
Laissez les champs Rechercher et Remplacer par vides puis cliquez sur le bouton Plus afin de faire apparaître le bouton Format.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/1498-1.gif]
1. Cliquez dans le champ Rechercher puis cliquez sur le bouton Format. Choisissez l'option Police.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/1498-2.gif]
2. Dans la fenêtre qui apparaît, sélectionnez l'option Times New Roman dans la liste Police et laissez les autres champs vides. Cliquez sur Ok.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/1498-3.gif]
Cliquez maintenant dans le champ Remplacer par puis cliquez sur le bouton Format.
Choisissez l'option Police puis sélectionnez Arial dans la liste Police. Laissez les autres champs vides. Cliquez sur Ok.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/1498-4.gif]
3. Cliquez enfin sur le bouton Remplacer tout. Cliquez ensuite sur Ok puis sur Fermer.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/1498-5.gif]
Tous les textes qui étaient en Times New Roman sont désormais en Arial.
[bookmark: _Toc131159279][bookmark: _Toc206832390]Centrer verticalement du texte - Word
Dans Word, le texte peut être centré aussi bien horizontalement que verticalement.
Pour le centrage vertical, cliquez sur le menu Fichier puis sur Mise en Page. Dans l'onglet Disposition, déroulez la liste Alignement vertical puis choisissez l'option Centré. Validez par OK. 
Pour voir le résultat, il suffit de déroulez le menu Fichier, Aperçu avant impression
[bookmark: _Toc62993286][bookmark: _Toc131159280][bookmark: _Toc206832391]Plus de modèles de document - Word
Word est livré avec quelques modèles de documents : lettres, rapports, ... mais il n'y a rien de vraiment excitant. Or vous ne le savez certainement pas, Microsoft met à votre disposition sur Internet des centaines de modèles de documents inédits et totalement gratuits!
Pour les utiliser, rendez vous sur http://search.officeupdate.microsoft.com/TemplateGallery/default.asp  puis choisissez la rubrique qui vous intéresse. Après avoir cliqué sur le modèle à utiliser, un avertissement de sécurité apparaît. Validez par OK pour afficher le modèle. Cliquez ensuite sur le lien Edit in Word pour ouvrir le modèle de document dans Word
[bookmark: _Toc131159281][bookmark: _Toc206832392]Impression Brouillon.
Si vous avez des documents avec de nombreuses images et une mise en page complexe, Word vous permet d'en imprimer une version brouillon. La relecture en sera ainsi simplifiée. La mise en forme sera minimale.
Dans Word, cliquez sur le menu Outils puis sur Options.
Ouvrez l'onglet Impression.
Cochez la case Brouillon de la rubrique Options d'impression.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/1561-1.gif]
Cliquez sur Ok.
Lancez alors l'impression de votre document. Il est imprimé en mode brouillon.
Lorsque vous souhaiterez retrouver une impression normale, il vous suffira de décocher la case Brouillon.
[bookmark: _Toc131159282][bookmark: _Toc206832393]AJOUTER UNE COULEUR D'ARRIÈRE PLAN À SES DOCUMENTS - WORD 2007
Plutôt que d'utiliser l'arrière plan classique de couleur blanche des documents Word, vous pouvez épicer vos textes avec les couleurs de votre choix.
Ouvrez votre document Word.
1. Ouvrez l'onglet Mise en page du ruban Office.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/2421-1.png]
Cliquez sur le bouton Couleur de page.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/2421-2.png]
Sélectionnez alors la couleur à appliquer à l'arrière plan des pages de votre document.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/2421-3.png]
Appliquer rapidement une couleur - Word 
Pour mettre en avant certains passages d'un document, vous utilisez une couleur distincte, le rouge par exemple. Pour appliquer rapidement cette couleur au texte de votre choix, vous pouvez créer votre propre outil. Un simple clic sera alors nécessaire pour colorer du texte.
Dans Word, cliquez sur le menu Affichage, sur Barres d'outils puis sur Personnaliser.
Dans la fenêtre qui apparaît, ouvrez l'onglet Commandes.
Dans la liste Catégorie, cliquez sur l'option Toutes les commandes.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/1525-1.gif]
1. Cherchez l'option Couleur dans la liste Commandes puis cliquez dessus.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/1525-2.gif]
2. Une liste déroulante Couleur apparaît en bas de la fenêtre. Cliquez dessus puis choisissez la couleur que vous souhaitez appliquer avec le bouton, Rouge par exemple.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/1525-3.gif]
3. Cliquez une nouvelle fois sur la commande Couleur dans la liste Commandes puis faites la glisser sur une barre d'outils de Word, à côté du bouton souligné par exemple. Lorsque vous relâchez le bouton de la souris, le nouvel outil apparaît dans la barre.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/1525-4.gif]
Cliquez enfin sur le bouton Fermer.
Désormais, pour colorer un passage en rouge, il vous suffit de le sélectionner et de cliquer sur ce bouton.
[bookmark: _Toc131159283][bookmark: _Toc206832394]Associer une police à une touche - Word 2000/XP/2003 
Pour changer la police de caractères d'un texte, vous le sélectionnez puis vous utilisez la liste des polices qui se trouve dans la barre d'outils Mise en forme. Or plutôt que de perdre du temps à sélectionner celle que vous souhaitez, vous pouvez simplement lui attribuer un raccourci clavier.
De cette façon, une simple touche vous permettra de modifier rapidement la police de caractères du texte sélectionné.
Dans Word, cliquez sur le menu Outils puis sur Personnaliser. Dans la boite de dialogue qui apparaît, ouvrez l'onglet Options puis cliquez sur le bouton Clavier.
[image: http://www.pcastuces.com/newsletter/images/1388-1.gif]

Dans la liste Catégorie, cliquez sur l'élément Polices. Choisissez alors une police de caractères dans la liste Polices, Verdana par exemple. Dans le champ Nouvelle touche de raccourci, tapez la ou les touches que vous souhaitez utiliser pour appliquer cette police. Il peut s'agir d'une touche de fonction ou d'une combinaison de touches, à conditions qu'elle ne soit pas déjà utilisée par Word.
[image: http://www.pcastuces.com/newsletter/images/1388-2.gif]

Cliquez enfin sur le bouton Attribuer puis deux fois sur Fermer.

Désormais, il vous suffit d'appuyez sur cette touche pour appliquer la police au texte sélectionné.
[bookmark: _Toc131159284][bookmark: _Toc206832395]Effectuez un calcul dans un tableau - Word 2000/XP/2003 
Si vous possédez un document Word, comportant un tableau avec des valeurs numériques, inutile d'aller chercher votre calculatrice pour effectuer des calculs (total, moyenne, etc), Word peut le faire automatiquement à votre place.
Ouvrez votre document Word et placez le curseur de la souris dans la cellule du tableau qui comportera le résultat que vous cherchez.
[image: http://www.pcastuces.com/newsletter/images/1235-1.gif]

Déroulez alors le menu Tableau puis cliquez sur Formule.
[image: http://www.pcastuces.com/newsletter/images/1235-2.gif]

Une nouvelle fenêtre apparaît alors. Saisissez la formule du résultat que vous souhaitez obtenir, dans notre exemple =AVERAGE(ABOVE).
[image: http://www.pcastuces.com/newsletter/images/1235-3.gif]

Aidez-vous de la liste déroulante Insérer la fonction qui met à votre disposition les principales fonctions que vous pouvez utiliser (somme, moyenne, etc). Cliquez sur le bouton Ok, le résultat du calcul apparaît alors dans votre tableau.
[image: http://www.pcastuces.com/newsletter/images/1235-4.gif]
[bookmark: _Toc131159285][bookmark: _Toc206832396]Désactivez le mouchard du temps passé sur un document - Word 
Word comporte une fonctionnalité permettant de connaître le temps total que vous avez passé sur un document. Pour le vérifier, ouvrez un document Word, déroulez le menu Fichier, puis Propriétés. Dans l'onglet Statistiques de cette nouvelle fenêtre, le temps que vous avez passé sur ce document s'affiche dans Temps total d'édition. Pour supprimer l'affichage de cette durée pour les utilisateurs de votre ordinateur, une modification dans le Registre est nécessaire.
Déroulez le menu Démarrer, Exécuter, saisissez regedit et cliquez sur OK. Déroulez alors les clés HKEY_CURRENT_USER\ Software\ Microsoft\ Office\ [version de Word]\ Common\ General en remplaçant [version de Word] par 9.0 si vous avez Word 2000, 10.0 si vous avez Word 2002 et 11.0 si vous avez Word 2003.
Créez alors une valeur DWORD via le menu Edition, Nouveau, que vous nommerez NoTrack. Double cliquez dessus et affectez lui la valeur 1 dans le champ Données de la valeur. Fermez le Registre et redémarrez Word pour appliquer la modification.
Désormais, dans l'onglet Statistiques des propriétés des documents Word, le temps total d'édition reste à 0.
[bookmark: _Toc131159286][bookmark: _Toc206832397]Exporter des images sans les dénaturer - Word
Lorsque vous copiez une image Bitmap d'un document Word dans votre logiciel de dessin favori, l'image est dénaturée. Pour contourner ce problème, il vous suffit d'enregistrer votre document au format HTML.
Déroulez pour cela le menu Fichier, cliquez sur Enregistrer sous, sélectionnez l'option Page Web dans la liste Type de fichiers, nommez votre fichier, test par exemple puis cliquez sur le bouton Enregistrer.  Placez-vous ensuite dans le dossier dans lequel vous avez enregistré votre page Web puis ouvrez le dossier « test_fichiers ».  Les fichiers de vos images sont alors disponibles dans leur qualité originale.
[bookmark: _Toc131159287][bookmark: _Toc206832398]Compter le nombre d'occurrences d'un mot
Si Word vous permet d'obtenir des statistiques sur votre document, comme le nombre de signes, de mots ou de phrases, il ne sait pas compter le nombre d'occurrences d'un mot particulier. Un manque que vous pouvez combler à l'aide des outils de recherche.
1. Dans votre document Word, cliquez sur le bouton Remplacer du ruban Office. 
[image: http://images.pcastuces.com/adj/2560-1.png]
Dans la zone Rechercher, saisissez le mot à compter. 
[image: http://images.pcastuces.com/adj/2560-2.png]
Saisissez-le de nouveau dans le champ Remplacer par. 
[image: http://images.pcastuces.com/adj/2560-3.png]
Cliquez enfin sur le bouton Remplacer tout. 
[image: http://images.pcastuces.com/adj/2560-4.png]
Word affiche alors le nombre de remplacement effectué et donc le nombre d'occurrences de votre mot. La commande est sans effet car vous remplacez un mot par lui-même. 
[image: http://images.pcastuces.com/adj/2560-5.png]
Gagnez du temps dans la rédaction de vos documents - Word 2000/2002
Si vous saisissez souvent les mêmes expressions dans vos documents, Word vous permet de définir des abréviations qui seront automatiquement remplacées par les expressions de votre choix.
Pour cela, saisissez votre expression dans Word, par exemple PC Astuces puis sélectionnez cette expression, déroulez le menu Outils puis Options de correction automatique. Dans le champ Remplacer, saisissez l'abréviation, par exemple pca . Cliquez sur le bouton Ajouter.
Désormais, lorsque vous saisirez l'abréviation pca dans Word, celle-ci sera automatiquement remplacée par l'expression PC Astuces.
[bookmark: _Toc131159288][bookmark: _Toc206832399]S'affranchir de l'écran de démarrage - Word 2000/2003
Pour gagner quelques secondes lors du chargement du traitement de texte Word de Microsoft, il faut utiliser un paramètre spécifique à l'exécution du programme.
Cliquez sur le bouton Démarrer puis sur la commande Exécuter. Saisissez Winword /q puis validez par la touche Entrée ou par le bouton OK. Word se lance alors directement sans afficher d'écran de démarrage. Si vous utilisez un raccourci clavier pour exécuter Word, vous pouvez rajouter ce paramètre /q à la cible du raccourci.
[bookmark: _Toc131159289][bookmark: _Toc206832400]Détecter et réparer
Si vous avez quelques ennuis avec les logiciels de la suite bureautique de Microsoft Office 2000, il existe une option vous permettant de détecter et de réparer les erreurs. Dans Word, Excel, Access, Power Point ou même Outlook, cliquez sur le ? dans la barre de menu puis sur la double flèche orientée vers le bas pour développer l'arborescence.
L'option Détecter et réparer apparaît alors. Il vous suffit alors de cliquer dessus pour lancer la vérification de vos logiciels.
[bookmark: _Toc131159290][bookmark: _Toc206832401]
Ajouter automatiquement un résumé à un document - Word 2007
Si votre document est assez volumineux, il peut être utile de lui ajouter un résumé. Grâce aux outils récapitulatifs automatiques, Word vous permet de générer automatiquement un résumé de votre texte.
1. Pour générer automatiquement un résumé de votre document, vous devez tout d'abord ajouter un raccourci vers les outils récapitulatifs. Cliquez pour cela sur le bouton Office puis cliquez sur le bouton Options Word.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/2379-1.png]
Cliquez sur Personnaliser.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/2379-2.png]
Déroulez la liste Catégories suivantes et sélectionnez l'option Toutes les commandes.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/2379-3.png]
Cliquez sur la commande Outils récapitulatifs automatiques et cliquez sur le bouton Ajouter. Cliquez sur OK.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/2379-4.png]
Ouvrez le document dont vous souhaitez créer un résumé puis cliquez sur le bouton Outils récapitulatifs automatiques de la barre d'accès rapide puis sur la commande Synthèse automatique.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/2379-5.png]
Sélectionnez l'option Insérer une synthèse ou un extrait en haut du document.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/2379-6.png]
Sélectionnez la longueur de la synthèse. Cela peut être un nombre fixe de mots (500 par exemple) ou bien un pourcentage de la longueur du texte original.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/2379-7.png]
Cliquez enfin sur le bouton OK. Le résumé est inséré au début de votre document.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/2379-8.png]
Connaître les marges minimales de son imprimante
Si vous ne connaissez pas les marges minimales de votre imprimante, celles-ci sont indiquées dans la documentation de votre imprimante. Si vous l´avez égarée, ouvrez Word, cliquez sur le menu Fichier puis sur Mise en page. Saisissez 0 comme valeur des quatre marges et cliquez sur OK. Dans le message d´avertissement qui apparaît, choisissez Corriger automatiquement. Les marges minimales s´affichent alors.
[bookmark: _Toc131159291][bookmark: _Toc206832402]Sauvegarde de fichiers
Afin de systématiser de futures recherches et afin d’éviter les caractères interdits, n’utilisez que des noms de fichiers rédigés en lettre de aA à zZ et de chiffres de 0 à 9 à l’exclusion des caractères accentués et autres signes de ponctuation.  Les espaces ne posent aucun problème.
[bookmark: _Toc131159292][bookmark: _Toc206832403]Travailler sur la copie d'un document - Word
Si vous souhaitez vous servir d'un document comme base pour un nouveau, vous pouvez ouvrir une copie d'un document existant. Word dispose en effet d'une option pour cela, ce qui vous éviter de créer manuellement la copie dans l'Explorateur Windows pour ensuite l'ouvrir dans Word.
Dans Word, cliquez sur le menu Fichier puis sur Ouvrir. Word ouvre la fenêtre standard d'ouverture de fichiers.
1. Sélectionnez le fichier à partir duquel vous souhaitez créer une copie.
2. Cliquez sur la flèche dirigée vers le bas à droite du bouton Ouvrir. Dans le menu qui apparaît, choisissez la commande Ouvrir une copie.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/1573-1.gif]
1. Word ouvre alors une copie de votre document. Toutes les modifications que vous y ferez ne changeront en rien le fichier original.
[image: http://images.pcastuces.com/adj/1573-2.gif]
[bookmark: _Toc131159293][bookmark: _Toc206832404]Formulaire
Il faut distinguer des formulaires « cadenassé » ou des formulaires libre mais mis sous tutelle d’une macro avec dans les 2 cas des contraintes de mise en forme.
Pour illustrer les 2 cas je vous suggère de vous référer au 2 exercices mis à votre disposition sous les noms respectifs de :
Formulaire d inscription a la faculté d histoire de l art sous forme de formulaire cadenassée.doc
Formulaire d inscription a la faculté d histoire de l art sous tutelle d une macro.doc
Formulaire « cadenassé »
Modus Operandi
A l’aide du bouton droit de la souris faire apparaître la barre d’outil formulaire
[image: ]
A l’endroit où vous souhaitez insérer un champ cliquez sur le bouton [image: ]
Si vous le souhaitez ce champ est sélectionnable et recopiable avec liaison grâce au menu <Edition> - <Collage Spécial>
[image: ]
 (
Options à activer
)
A noter que les champs possèdent des propriétés facilement activables :
Cliquez avec le bouton droit de la souris sur le champ sélectionné et choissez l’option propriété :
[image: ]
à noter que des macros sont exécutables à l’entrée et/ou à la sortie du champ.
Dans l’exercice « Formulaire d inscription a la faculte d histoire de l art sous forme de formulaire cadenasse.doc », à la sortie du dernier champ 
[image: ]
le document est imprimé de manière automatique après demande de confirmation.
Après rédaction de votre formulaire, avant la sauvegarde de celui-ci, n’oubliez pas de protéger le formulaire grâce au bouton [image: ]
[bookmark: _Toc131159294][bookmark: _Toc206832405]Formulaire sous tutelle d’une macro.
[bookmark: _Toc131159295][bookmark: _Toc206832406]Fonction intéressante et cachées
[bookmark: _Toc131159296][bookmark: _Toc206832407]Générer du texte aléatoire
=RAND(#1,#2)
#1 :	Nombre de paragraphes générés.
#2 :	Nombre de phrases par paragraphe.
[bookmark: _Toc131159297][bookmark: _Toc206832408]Supprimer rapidement les propriétés de mises en forme
Pour supprimer des mises en forme de caractères (gras, italique ou souligné), sélectionnez le passage de texte et cliquez sur Ctrl + Barre d'espace.
Pour supprimer des mises en forme de paragraphes (comme l'alignement ou les listes à puces) et des mises en forme de caractères, sélectionnez le passage de texte et cliquez sur Ctrl + Maj + N
[bookmark: _Toc131159298][bookmark: _Toc206832409]Réaliser une fusion à partir d’une requête paramétrée d’Access
Sous Access, une requête paramétrée ouvre, chaque fois qu’elle est lancée, une boîte de dialogue permettant de définir inter activement les différents critères.  Y recourir évite par conséquent de devoir modifier la requête, lorsque l’on désire changer le moindre critère de sélection. Pour créer un tel type de requête : 
1. La première partie du travail se déroule sous Access. Commencez donc par y élaborer une requête. Chargez la base de données concernée, en demandant la création d’une nouvelle requête (onglet Requête puis bouton Nouveau) ensuite, choisissez la table que vous souhaitez.
Placez les champs à récupérer dans la fusion sur la grille, en les glissant avec la souris.  Ensuite, à la rubrique Critères du champ à filtrer interactivement, entrez un texte (différent du nom du champ) entre crochets.  Par exemple : [Saisissez le numéro de client SVP]. Exécutez la requête.  Une boîte de dialogue demande à l’utilisateur d’entrer son critère.  Sauvegardez. 
Cela fait, pour utiliser une telle requête dans Word, suivez maintenant la procédure suivante : 
1. En premier lieu, rendez-vous dans le menu Outils/Fusion et publipostage. Créez le document principal (en cliquant sur le bouton Créer puis en choisissant une option comme « Lettres types ») et cliquez sur le bouton Obtenir les données. Choisissez Ouvrir une source de données au sein de ladite liste.
Dans la boîte de dialogue d’ouverture de fichiers, sélectionnez Base de données Access dans la liste des types de fichiers et cherchez la base concernée. Une nouvelle boîte vous demande alors le mode d’échange des données. Optez pour DDE (qui est d’ailleurs sélectionné par défaut).
Une autre boîte de dialogue apparaît, avec deux onglets : Tables et Requêtes. Choisissez le second puis cliquez sur le nom de votre requête paramétrée.
Access ouvre aussitôt la boîte de saisie des paramètres. Remplissez-la, validez et retournez à la création de votre document principal. Word prendra en compte les paramètres saisis lors de la fusion. 
[bookmark: _Toc131159299][bookmark: _Toc206832410]Modifier un texte en mode Aperçu avant impression
Affichez la page que vous voulez modifier en mode Aperçu avant impression.
Cliquez sur le début du texte que vous souhaitez modifier. Cliquez sur le Bouton Loupe.
Lorsque le pointeur en forme de sablier se transforme en pointeur barre, vous pouvez modifier votre document.
[bookmark: _Toc131159300][bookmark: _Toc206832411]Centrer horizontalement un tableau dans la page de votre document
Pour centrer horizontalement un tableau dans la page de votre document : Sélectionnez votre tableau. Cliquez dans le menu Tableau sur "Taille des cellules". Sélectionnez l'onglet Ligne. Activer la case "Alignement centré". Appuyez sur OK et votre tableau sera centré. 
[bookmark: _Toc131159301][bookmark: _Toc206832412]Mettre une image téléchargée depuis Internet en fond de votre document
Vous pouvez mettre une image téléchargée depuis Internet en fond de votre document :
Dans le menu Format, Arrière plan cliquez sur Motif et texture et sélectionnez l'onglet Image. Cliquez sur le bouton image et indiquez le chemin d'accès de cette image. Cette fonction est très utile dans le fonctionnement d'un intranet.
[image: ]
[bookmark: _Toc131159302][bookmark: _Toc206832413]Avoir la calculatrice de Word pour Windows 95/98
Appuyez sur CTRL+F9, 2 parenthèses vont apparaître et vous devez tapez = puis votre calcul . Appuyez sur F9 pour avoir la réponse. 
Exemple : {=3569/659}.
[image: ]
<F9>
5,42
[bookmark: _Toc131159303][bookmark: _Toc206832414]Taille des fichiers
Les informations contenues dans cet article s'appliquent aux produits suivant:
Microsoft Word pour Windows 95, version 7.0 
Microsoft Word pour Windows NT, version 6.0 
Microsoft Word pour Windows, versions 6.0, 6.0a, 6.0c 
[bookmark: _Toc131159304][bookmark: _Toc206832415]Symptômes
J'ai créé dans Microsoft Word pour Windows un document dont la taille change et double parfois sans explication lorsque je l'ouvre et que je le ré-enregistre alors que je n'ai effectué aucune modification. 
[bookmark: _Toc131159305][bookmark: _Toc206832416]Résolution
Ce symptôme peut apparaître lorsque l'option Enregistrement Rapide est cochée dans le menu Outil/Option onglet Enregistrement. 
En effet, lorsque cette option est activée, Microsoft Word pour Windows enregistre à la fin du fichier les modifications apportées. Il ne modifie pas la structure initiale du document dans le but d'accélérer l'enregistrement. 
Le changement de taille peut s'expliquer par des styles qui sont dupliqués ponctuellement en fin de document. Microsoft Word pour Windows gère cette fonctionnalité et lorsque ces duplications atteignent une trop grande complexité, Word effectue automatiquement un enregistrement restructuré (équivalent à un "Enregistrement Rapide" non coché). La taille du fichier peut parfois diminuer considérablement lors de cette reconstruction. 
Ce symptôme n'apparaîtra jamais lorsque l'option Enregistrement rapide n'est pas activée et dans ce cas ce phénomène peut provenir d'un virus.  
[bookmark: _Toc131159306][bookmark: _Toc206832417]Inclure les propriétés d'un document à l'impression
Pour imprimer les propriétés d'un document, mais aussi les commentaires, les codes de champ, les textes masqués, cliquez sur la commande Imprimer du menu Fichier puis sur le bouton Options… en bas à gauche de la fenêtre.
Dans le champ Inclure dans le document, vous pouvez choisir ce que vous souhaitez imprimer en cochant les cases devant chaque option
[bookmark: _Toc206832418]Les principaux raccourcis clavier pour Word
[bookmark: _Toc206832419]Ne pas afficher de pied de page sur la dernière page - Word 2007
La dernière page d'un document est souvent une page de couverture, il n'est donc pas nécessaire d'y figurer un pied de page avec le numéro de la page. Or si Word dispose d'une option permettant de ne pas afficher l'en-tête et le pied de page de la première page, rien n'est prévu pour la dernière.
1. Dans Word, ouvrez votre document.
2. Placez-vous sur l'avant-dernière page, à la fin du texte.
[image: 2149-1]
3. Ouvrez l'onglet Mise en page puis cliquez sur Sauts de pages.
[image: 2149-2]
4. Dans le menu qui apparaît, cliquez sur Page suivante.
[image: 2149-3]
5. Ouvrez ensuite l'onglet Insertion.
[image: 2149-4]
6. Cliquez sur Pied de page puis sur Modifier le pied de page (ou l'en-tête).
[image: 2149-5]
7. Dans l'onglet Création qui apparaît, cochez la case Première page différente.
[image: 2149-6]
8. Cliquez enfin sur le bouton Fermer l'en-tête et le pied de page. Votre dernière page n'est alors plus numérotée.
[image: 2149-7]
[bookmark: _Toc131159307][bookmark: _Toc206832420]Sources
· www.pcastuces.com
· www.cathyastuces.com
· Moi (ne boudons pas notre plaisir)
[bookmark: _Toc131159308][bookmark: _Toc206832421]Divers
Ce produit est entièrement gratuit.  Si vous l'avez apprécié, soyez assez sympa de verser une contribution que vous estimerez à l'œuvre caritative de votre choix.
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