Utilisation d’'un modéle dans les versions de Word partir de 2007

Mise en place d’'un modéldopération a faire une seule fois)
Bouton Office (ou Menu Fichiers, pour la nouvellrsion)
Nouveau
Créer a partir d'un document existant

Rechercher le modeéle a I'endroit ou on I'a mis’@bvrir : son nom apparait alors dans une
fenétre de I'écran. Si on veut tout de suite sEamwis, cliquer sur Créer.

Utilisation du modele
Bouton Office
Nouveau
Modéles réecemment utilisés
Sélectionner le modele dans la rubrique
Créer
Puis commencer la saisie ou copier-coller un articinettre en page

Appliguer les styles SPImodéle AFISsps.dot)
Style (ouvrir la fenétre)
Options
Sélectionnez les styles a afficher
Choisir « tous les styles »
Indiquez I'ordre de tri de la liste
Choisir « comme recommandé »
Sélectionner la mise en forme a afficher en taetgjyles choisir
Cocher les trois cases

Les styles de SPS sont tous les styles jusqu’a &«@&i3 ».
Options du volet Style e[

Seélectionnez les styles & afficher :

Tous les styles

[]

Indiguez 'ordre de tri de la liste :

Comme recommandé

[«]

Sélectionner la mise en forme & afficher en tant gue styles :
| Mise en forme au niveau des paragraphes
| Mize en forme des polices

| Mise en forme des puces et de la numérotation

Sélectionnez le mode d'affichage des noms de styles intégrés
| Afficher le titre suivant lorsgue le niveau précédent est utilisé

Masquer le nom prédéfini lorsqu'un autre nom existe

@) Uniguement dans ce document MNouveaux documents basés sur ce modéle

| Annuler




Appliguer un style a tout un paragraphe sans risque d’effacer des enrichissements
(italiques, soulignés, gras...)

= Mettre le curseur dans le paragraphe sans rieotséiner
= Appliquer le style voulu

Pour utiliser la macro de ponctuation francaise

Cette macro (voir la fiche de documentation) ne doiétre utilisée que sur la premiere
version des articles et la derniére, la version pFAO.

La premiere fois qu’on charge un fichier avec ledgle, un message indique que les macros
sont désactivées, demander a les activer.

Utilisation :
Menu Affichage
Macros
Menu déroulant : Afficher les macros
Sélectionner « Ponct.fr.sps »

Exécuter
Macros | |
Nom de la macro
Ponct_ir_5PS [ Exéauter |
AutoExec, MAIN —_—
AutoExit MAIN Exécuter pas & pas |
Fonct fr SPS
RunFineReader Madifier
Creer
Supprimer |
- Organiser. .. |
Macros disponibles dans @ | Tous les modéles et documents actifs E
Description :
Annuler |

La liste des macros n’est pas la méme sur tousaséehines !

Uniquement pour la version préPAO (fichier 2)
Débarrasser le document des styles non spécifiguaSPS

Jusqu’a « Titre 3 », sélectionner et supprimer umdes styles qui n’appartiennent pasjau
modéle AFISsps.dot (les styles standard de Worthnmment « Normal » et « Titre 4 » he
peuvent étre supprimes).
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