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I. SEQ chapitre \h PRESENTATION GENERALE

A. BUT DE LA PRESENTATION

Cette présentation a pour objet d'orienter l'utilisateur de WINWORD vers une utilisation simple lui offrant le maximum de services pour le minimum d'effort.

B. PRESENTATION DE WINWORD

WINWORD est un traitement de texte sous WINWORD comportant de nombreuses fonctionnalités.

Il est probablement leader au niveau mondial et encore plus en FRANCE.

Nous présenterons ici les fonctionnalités suivantes :

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
 Numérotation des chapitres et section.

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
 Table des matières.

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
 Index.

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
 Références.

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
 Annotations.

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
 Tableaux.

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
 Dictionnaire.

Par rapport à WORD pour DOS il présente l'inconvénient de demander une configuration plus musclée :

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
PC 386 4Mo pour l'utiliser.

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
PC 486 8Mo pour une utilisation aussi rapide que la version DOS.

Par contre il comporte les avantages suivants par rapport à WORD 6.0 pour DOS.

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Afichage fidèle (WYSIWYG),

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h 
Laison plus aisée avec les images et les tableurs,

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Fonctions plus puissantes dans tous les domaines,

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Ergonomie nettement meilleure,

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Résultats en général beaucoup moins austères.

WINWORD est donc conseillé si le poste de travail est suffisamment puissant.

La version 6.0 disponible depuis début 94 ajoute pas mal d'améliorations de fonctionnement par rapport à la version 2.0c antérieurement utilisée :

· Gestion de versions.

· OLE 2.0

· Accès aux bases de données

· Fonctions de dessin au niveau du traitement de texte

· Fond de page

Les remarques concernant une version du logiciel seront précédées de sa version :

· Version 2.0c :

· Version 6.0 :

II. SEQ chapitre \hSAISIE

A. DEBUTER

1. CREATION DE DOCUMENTS

De nombreuses façon permettent de créer un document. Quelque soit la façon,on peut partir d'un document antérieur.

2. AIDE

Par le menu 

<?, index>

Un didacticiel est également disponible.

B. NOTIONS DE BASE

1. SECTIONSXE "SECTIONS"
Un document est composé de sections. Contrairement à WORD pour DOS, celles-ci ne peuvent être définis dans la feuille de style. On peut distinguer Chaque section comporte sa propre mise en page, ses marges, sa numérotation.

Un document comporte les sections suivantes :

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
diffusion,  bordereau de diffusion : il est préférable de gérer cette section dans un autre document

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
page de garde, titre

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
fiche E : état des évolutions

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
fiche 0 : sommaire

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
fiche 1..N : chapitres 1..N

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Une section par annexe

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Index

On peut préférer regrouper tous les chapitres dans une seule section, la fiche 1 afin de faciliter les références croisées, index, etc.

On insère une section par le menu <Insère, Saut de page>, <page suivante>.

La section est associé aux informations suivantes :

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Nouvelle numérotation de page ou poursuite de la numérotation de la section précedante

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Mise en page

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Marges

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Haut/Bas de page 

On peut ensuite librement frapper son texte entre les sections.

2. PARAGRAPHES

Une section est composée de paragraphes. L'entrée d'un paragraphe est libre et terminé par appuie de la touche return. Des styles peuvent être créés pour mémoriser les paramètres des paragraphes.

Je recommande les styles de paragraphes suivants :

	nom
	séquence 

clavier

shift+ctrl
	usage
	caractéristiques

paragraphe
	caractéristiques

caractère

	Normal
	+Q
	paragraphe
	justifié, lignes solidaires
	Times New Roman

	Titre n
	+n
	titre
	gauche
	Arial

	tm n
	
	table des matières
	gauche
	?

	index n
	
	référence index
	gauche
	?

	
	
	
	gauche bordure encadrée, lignes solidaires
	Times New Roman


Version 2.0 : Un titre utilise par défaut un mode de numérotation semi-automatique. On peut passer au mode automatique par <outils symboles/numérotation, plan, mise à jour automatique>

Version 6.0 : Un titre utilise un système de numérotation automatique choisi par le menu : <Format, numérotation des titres>

3. CARACTERES

Les caractères ont les attributs :

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
gras

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
italique

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
barré

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
caché

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
petites majuscules

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
majuscules

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
souligné (mots/simple/double)

4. COPIER/COLLER

Les fonctions de copier/couper/coller/ sont accessible par menu, raccourci clavier ou bouton outil.

En supplément :

· La touche shift permet de selectionner pendant les déplacements curseur.

· La touche gauche de la souris permet la sélection de lignes.

· sélectionner des colonnes verticales :

· Version 2.0 : Touche droite de la souris.

· Version 6.0 : Touche Alt + touche gauche de la souris

5. PRINCIPALES TOUCHES DE RACCOURCIS

Passage minuscules<-> majuscules selectionner la zone et utiliser <shift+F3>.
C. FONCTIONS

1. ENTREE D'INDEX

Version 2 : Cette fonction s'obtient en selectionnant le mot puis par le menu <Insert Entrée d'index>.

Version 6.0 : Cette fonction s’active depuis <insérer table&index, onglet index, marquer entrée> (raccouçis ALT+SHIFT+X) Une boite de dialogue reste ouverte permettant d’entrer le texte de l’entrée ou de parcourir le document pour copier les entrées. Il est possible de marquer toutes les occurences d’un texte, ou la seule zone selectionnée.

2. NOTES EN BAS DE PAGE

Menu <Insère, Note, en bas de page>

Ceci permet d'insérer un numéro dans le texte, dont l'explication est donnée en général en bas de page. 

3. ANNOTATION

Menu  <Insère, Annotation>

L'annotation permet au lecteur de placer des commantaires qui ne seront pas imprimés
. 

4. INSERER UNE IMAGE

Le menu <insère, Image> permet d'insérer un fichier image. On lui préfèrera le copier-coller sous presse-papier.

5. TABLEAUX

Les tableaux se créent par le menu <insérer tableaux> ou le bouton tableaux. Beaucoup de fonctions sont disponibles directement à la souris, d'autres sous le menu tableau. Toutefois le menu <Format bordure> est nécessaire pour encadrer le tableau.

6. MODE PLAN

Le mode plan (<affiche, mode plan>) permet de visualiser le plan de son document en filtrant les bas niveaux. Les boutons 1..N permettent de sélectionner le niveau à afficher. Il est nécessaire pour la numérotation des chapitres et sections en version 2.0 mais plus en 6.0.

7. GENERER LA TABLE DES MATIERES

Version 2.0 Activer <Insérer, table des matières>, <Utiliser paragraphes titres> 

Version 6.0 Activer <Insertion, tables&index, onglet table des matières>, choisir la mise en forme, utiliser des caractères de suite.

8. GENERER UN INDEX

Version 2.0 Menu <Insérer, Index>

Version 6.0 Menu <Insertion, tables&index, onglet index>, choisir la mise en forme,

9. ENTETE/BAS DE PAGE

Cette zone accessible par <affiche entete> permet de définir un texte affichage à chaque page de la section. Divers boutons permetten de placer le numéro de page, la date, le titre...

Version 6.0 : Des boutons permettent de nagiguer de section en section. Il est possible de dessiner un fond de page à l’aide des outils de dessin intégrés dans WORD.

D. FONCTIONS AVANCEES

1. CHAMPS

WORD réalise un certain nombre des fonctions décrites dans la section FONCTIONS en insérant des champs en caractères cachés. Il est nécessaire d'y recourir par le menu <insère champ> pour réaliser la majorité des fonctions avancées en version 2.0. Par contre, ils sont plus transparants en version 6.0.

2. SIGNETS

Un signet est un nom associé à une zone sélectionnée. Sélectionner la zonne et faire 

Version 2.0 <insérer signet nom_signet>.

Version 6.0 <edition signet>
Il est possible de reproduire le texte ailleurs ou dans un autre document ou d'indiquer son numéro de page.

3. REFERENCES CROISEES

Insérer un signet au point à référencer.

Pour insérer une référence en version 2.0 :

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
<insérer champ> RENVOI PAGE nom signet

A la place de 'page:' il est possible d'utiliser 'num-para:' ou 'note:' ou 'code:' avec 'code:' étant le code d'une numérotation de figures ou autre.

Pour insérer une référence en version 6.0

· <insérer renvoi, catégorie signet, insérer un renvoi à numéro de page>

· sélectionner le nom du signet

4. RECOPIE DE TEXTE

Insérer un signet au point à référencer.

En version 2.0, pour insérer une référence :

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
<insérer champ RENV nom signet>
En version 6.0, pour insérer une référence :

· <insérer renvoi, catégorie signet, insérer un renvoi à signet>

· sélectionner le nom du signet

5. NUMEROTATION DE FIGURES, TABLEAUX

En version 2.0 : Pour numéroter une liste de n'importe quoi (ex des figures), choisissez un symbole (ex figure: et utilisez la séquence :

<insérer champ SEQ figure>

sous chaque figure à numéroter.

Un index des figures ou des tableaux peut être généré par le menu <insérer champ INDEX \s figure>.

En version 6.0 :

Faire <insérer légende> à chaque figure, tableau, etc en indiquant le nom de la série (figure, tableau).  Une table des figures ou des tableaux pourra ensuite être intégrée par la fonction <insérer table et index, onglet table des illustrations>

6. NUMEROTATION HIEARCHIQUE DES PAGES

En version 2, Il est possible de numéroter les pages d'un chapitre à partir de 1. Il faut :

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Créer une section par chapitre en mode <insère section page suivante>.
SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Pour chaque chapitre, insérer un champ séquence <insère champ SEQ chapitre \h>
SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Vous pouvez afficher le chapitre en cours (ex en haut de chaque page) par <insère champ SEQ chapitre \c>.
SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Insérez une table des matières tenant compte de cette numérotation par <insère TM \o \s chapitre>.

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Insérez un index par <insère \s chapitre>

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
La référence à un signet devient <insère SEQ chapitre nom_signet>-<insère RENVOIEPAGE nom_signet>

En version 6, l’opération est plus simple : Il suffit lors de l’insertion du numéro de page dans l’entête ou le bas de page (<insérer numéro de page, format>) d’activer la case <inclure le numéro de chapitre>. Toutes les références (numéro de page, table, index) indiqueront le numéro de chapitre et la page.

7. FOND DE PAGE

Le fond de page peut être placé dans l'entête en insérant le champ {IMPRIMER \p Taille "Code imprimante fond de page"}. Un certain nombre de fonds de page ont été créés par RD/GT.
Depuis la version 8, le fond de page peut être construit avec les outils de dessin de WORD 6 ou avec des objets inclus en mode <affichage pied de page>.

8. DOCUMENTS COMPOSITES

Diverse fonctions aboutissent à insérer dans un même document des composantes gérées par divers outils :

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Insère fichier / Insère image

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
mode copie par défaut

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
mode liaison si case cochées

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Coller mode objet

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Collage spécial

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
mode objet

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
mode liaison

Ceci s'applique à des images, des tableaux ou du texte de tous outils, y compris WORD.

Le mode objet (OLE) encapsule l'objet dans le texte. Un double-clique sur le cadre de l'objet permet de se retrouver sous l'outil créateur (OLE 1.0) ou de voir les menus et boutons de l'outil créateur remplacer ceux de l'outil d'origine (OLE 2.0).

Le mode copie (filtre) traduit dans un format gérable par WORD ou un de ses aides (ex DRAW). Le résultat est directement gérable sous word, il ne sera plus retouchable sous l'outil créateur.

Le mode liaison (DDE) laisse l'objet dans le fichier géré par l'outil créateur. Les modifications dans celui-ci seront reportées dans le document WORD.




9. GROS DOCUMENTS

Pour les gros documents, il est préférable de les scinder en plusieurs fichiers. Un fichier maître insère (avec liens) chaque sous-fichier. Cette fonction est automatisée depuis la version 6.0.

10. FUSION DE DOCUMENTS

Cette fonction permet de paramétrer un document avec une liste de champs. La fusion avec une table donnant une liste de valeurs permet d'en générer un copie, pour chaque ligne de la liste.

III. SEQ chapitre \h OPERATIONS AVANT IMPRESSION

Le document peut contenir un grand nombre de zones calculables par WINWORD mais qu'il ne fait pas automatiquement. Il est possible de sélectionner l'option <Outils Options Impression Mise à jour des champs> pour qu'il le fasse automatiquement à l'impression. 

Sinon, une fois le document écrit, il est conseiller d'utiliser ces étapes :

A. MISE A JOUR DES CHAMPS

La majorité des fonctions réalisées par champ nécessitent une mise à jour. Ceci peut être réalisé champ par champ (ex table des matières, index) en se positionnant sur la zone à mettre à jour et en appuyant sur F9. Ils peuvent être modifiés globalement en sélectionnant globalement le texte.

B. NUMEROTATION DES CHAPITRES

Cette procédure n'est nécessaire qu’en version 2.0 et si un nouveau titre a été ajouté.

Passer en mode plan par <Affiche Mode plan>

Sélectionner le niveau 9 pour n'afficher les titres

Eventuellement effacer l'ancienne numérotation par <Outils, Renuméroter> <enlever>

Utilisez <Outils, Renuméroter> <tous, relancer la séquence>
Sortir du mode plan par <affiche, mode plan> ou <shift+f2> pour ne pas avoir de problème avec la table des matières.

Chaque titre peut isolément être numéroté sans entrer dans le mode plan ou le sélectionner.

C. VERIFICATION GRAMMATICAL

Activer <Outils, Vérificateur grammaire>

La vérification orthographique est en principe inutile puisqu'il est possible de la réaliser en même temps que la vérification grammaticale.

D. VERIFICATION DES CESURES 

Activer <Outils, Césures>

E. VERIFIER LES SAUTS DE PAGE

Activer <Outils, Repaginer maintenant> puis <confirmation des sauts de page>

F. AJUSTER LE NOMBRE DE PAGES PAR SECTION

Chaque section du document correspond à une fiche dans la terminologie société. Pour chaque section, il faut se placer en fin de section, noter le numéro de page et le reporter en début de section derrière le numéro de page : (page)/n

Ceci n'est nécessaire que pour les documents société
Il est également possible d'utiliser une référence croisée sur un signet placé en fin de chapitre pour automatiser cette phase. Il faudra toutefois mettre à jour le champ.

G. VERIFIER L'ALLURE GENERALE

Activer <Fichier, aperçu avant impression> ou le mode <affiche page> pour vérifier :

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
l'esthétique générale du document,

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
les éventuels problèmes de polices,

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
l'insertion de figure,

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
les défauts de WYSIWYG

H. IMPRIMER OU GENERER LE FICHIER IMPRIMABLE

Activer <Fichier Imprimer>

IV. SEQ chapitre \h LE MODELE

A. OBJECTIF DU MODELE

1. POUR UTILISER PLUSIEURS IMPRIMANTES

On peut distinguer quatre types de polices :

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Polices TRUE-TYPES : polices vectorielles donnant d'excellants résultats sur les imprimantes laser et utilisables sur tous types d'imprimante. Ce sont elles qu'il faut utiliser.

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Polices SYSTEM : anciennes polices de base de WINDOWS, elles donnent de mauvais résultats à l'impression. L'affichage n'est pas WYSIWYG.

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Polices ATM Postscript. Elles nécessitent un utilitaire interne à certains outils comme DESIGNER et une imprimante POSTSCRIPT.

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Police imprimante : elles varient suivant l'imprimante et l'affichage n'est pas WYSIWYG.

Si vous utilisez ces dernières, il est nécessaire d'établir une feuille de style pour chaque imprimante, afin d'y indiquer les correspondances entre imprimante.

2. POUR CHANGER FACILEMENT LA PRESENTATION

Construire une feuille de style est une opération ardue. Aussi beaucoup d'utilisateurs préfèrent travailler sans feuille de style.En cas de cadre, de convention de mise en page, il vous suffit de changer la feuille de style et vous pouvez ressortir tous vos documents sans autre effort.

3. POUR MEMORISER L'ENVIRONNEMENT

Dans le modèle sont mémorisés toutes les personnalisations de l'espaces de travail :

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Les glossaires.

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Les macros.

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Les menus.

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Les boutons.

4. POUR AVOIR UN CANEVAS DE DEPART

Le nouveau document est initialisé avec le texte du modèle. On peut donc y définir les formats de section, les chapitres, les sections, les entêtes et bas de page, les fonds de page.

B. DEFINITION DES STYLES

Certains styles existent dans la feuille de styles de base et WORD en ajoute suivant les fonctions que vous utilisez :

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Titre n

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Normal

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Tm n

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Index n

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
texte de note

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
appel de note

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
...

Les styles peuvent être basés sur d'autres styles. Seules les différences sont mémorisées.

C. CHOIX DU MODELE

La feuille de style est choisie à la création du document. Toutefois, les modifications de la feuille ne seront pas propagées automatiquement dans les anciens documents. Pour les répercuter sur les document :

WORD 2 : Il est nécessaire de passer par la fonction <format style définir fusionner à partir du modèle>

WORD 6 : Trois méthodes sont disponibles : 

· Répercuter automatiquement les modifications à chaque ouverture de fichier si on a coché la case <mise à jour automatique des styles de document> dans le menu <Fichier Modèle> lors de l'attachement du fichier à son modèle.

· Ouvrir le fichier destination, utiliser le menu <Format Style automatique>  en sélectionnant le modèle modifié.

· Passer par la fonction <Fichier Modèle, Organiser>, utiliser les boutons <fermer fichier> et <ouvrir fichier> à gauche et à droite afin d'avoir le fichier modèle en source et le fichier destination en destination. Il est alors possible de copier les nouveaux style.

V. SEQ chapitre \hCONSEILS

A. PERSONALISATION

Dans le menu outils options win.ini définisser le paramètre doc-path avec le nom de votre répertoire de travail, le menu fichier ouvrir sera alors automatiquement positionné sur celui-ci.

Avec le menu outils Enregistrer macro créer la macro pleinécran en exécutant les commandes Outils Options Afficher Plein écran/escape/arrêter enregistrement, retirer l'action escape par le menu Outils Macro pleinécran Modifier en retirant la ligne annuler. Cette macro peut être associée à un bouton de la barre de menu par le menu Outils Options Barre d'outils ou à un raccourcis clavier par Outils Options Clavier.

Dans le menu outils options General déselectionner la case utiliser la touche ins pour coller afin qu'elle serve de bascule mode refrappe/mode insertion.

Dans le menu outils options Imprimer sélectionner la case mise à jour des champs si on désire être certain que le document soit à jour (date, sommaire, ...) à l'impression.

Dans le menu outils options Enregistrer sélectionner la case créer toujours une copie de sauvegarde afin qu'il existe toujours un fichier .bak de la version N-1.

B. POLICE

Utiliser les polices vectorielles True-type, ce sont les seules que WINDOWS sait gérer en WYSIWYG. Ce sont des clones des polices POSTSCRIPT, qu'il est d'ailleur possible de substituer par elles au moment de l'impression.

	True-type
	Postscript
	Usage

	Arial
	Helvetica
	Titre, mise en évidence

	Arial Narrow
	Helvetica Narrow
	Texte plus étroit

	Times New Roman
	Times
	Texte normal

	Courrier New
	Courrier
	Caractères à taille fixe

	Symbol
	Symbol
	Caractères spéciaux


Certains outils comme Migrograph DESIGNER livrent un outil Adobe faisant la même chose directement avec les polices PostScript, mais il n'est pas livré en standard dans WINDOWS.

Je déconseille l'utilisation des polices :

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
systèmes : Elles ne sont pas vectorielles et donc non WYSIWYG.

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
PostScript : A moins d'être sûr de disposer des mises à jour de l'outil ADOBE en cas d'évolution de WINDOWS.

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Imprimante : non WYSIWYG. Exception : sur certaines imprimantes bas de gamme à aiguilles, les polices TrueTypes imprimées en mode graphique ne donnent pas de bon résultats. Il peut alors être nécessaire de sacrifier le WYSIWYG à la qualité de l'impression

Ne multiplier pas les polices et les tailles. Pour optimiser l'affichage, WINDOWS construit des caches pour chaque taille de chaque police. Cette construction introduit des temps d'arrêt désagréables dans les affichages.

En principe seuls les style Arial pour les titres et Times New Roman pour le reste sont nécessaire.

C. TITRES

Définisser le style titre en Arial. Fixer le nombre de lignes vide que vous désirer derrière chaque titre par le menu Format Style Definir Paragraphe n lignes après et activer les options Paragraphe solidaire afin que le titre ne soit jamais isolé du premier paragraphe.

Demander un saut de page avant les titres de niveau 1.

D. RACCOURCIS CLAVIERS

Les raccourçis clavier accélèrent beaucoup le travail. Si vous n'avez pas déjà vos propres choix, je vous propose ceux-ci inspirés des feuilles de style antérieures :

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Ctrl+Shift 1 Titre de niveau 1

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Ctrl+Shift 2 Titre de niveau 2

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
...

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Ctrl+Shift N Titre de niveau N

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Ctrl+Shift P Pleine page 

E. CONVERSION DE DOCUMENTS word pour dos

La conversion de WORD pour DOS à WORD pour WINDOWS peut causer quelques surprises. Voici quelques conseils suite à ma propre expérience.

Si votre document DOS utilise une feuille de style, ceux-ci seront insérer dans votre document WINDOWS. Il peut être necessaire de les modifier. Après modification, afin de façiliter les autres conversions, je vous conseil de créer un modèle de document par le menu Fichier Enregistrer sous en indiquant le format modèle de document .dot.

Dans les conversions futures, il suffira de fusionner les styles par le menu format style fusionner.

Les dessins utilisant les caractères semi-graphiques peuvent apparaître perturbés à l'écran, ils s'impriment toujours correctement.

Pour convertir les listes.

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Convertir un élément par la procédure normale.

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Afficher le texte caché

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Sélectionner la zone à propager

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
Remplacer '- ' par ^a (contenu du presse-papier)

VI. INDEX

SECTIONS, 2-1
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