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1. CREER UN DOCUMENT

Word
2002-2003

Vierge

Cliquer I'outil J

Sélectionner I'option : Document vierge dans le volet Office a

Cliguer dans le volet Office de droite : Sur mon ordinateur

[ ]
Ou
e Menu : Fichier - Nouveau...
[ ]
droite de I'’écran

= A partir d’un modéle
e Menu: Fichier - Nouveau...
Modéles

S

Général | Autres documents | Fusion et publipostage | Lettres & Télécopies | Mémas | Publications | Rapports |

B] L4

Page Web Message
Electronique

==

Apercu

Apercu non disponible.

Créer un nouveau

@ Document ) Modéle

Modeles sur Office Online

Sélectionner le modeéle a utiliser

Cliquer : OK

i Nouveau document ¥ X
Créer

] Document vierge

) Page web

- Message électronique

@J Créer & partir d'un document exist
HModéles

Rechercher en ligne :

3 Modéles sur Office Online
] sur mon ordinateur...
8 Sur mes sites Web...
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2. SAUVEGARDER UN DOCUMENT
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= Premiere sauvegarde

e  Cliguer l'outil | H

. Sélectionner l'unité puis le dossier destination

AN

e Saisir le nom du
fichier

e  Sélectionner
éventuellement le
type de fichier

e Cliquer le bouton :
Enregistrer

Enregistrer sous

AN

N\

Enregistrer dans

: | E Dnmmer\ts\

N Mes documents

récents

Bure:

F ll
Mes documents
I
i
Poste de traval

E.

Favoris réseau

Nom Datedem.. Type
| aasaa
Camtasia Studio
CIEL
CNED
. Cours
| Le Cartographeur
| Mes fichiers reus
Mes numérisations

Mes sources de données

DNom de fichier :

Type de fichier :  pocument Word (=.doc)

Fl[@-cd | @ X i 3 ~ outs -

cneple Mots-clés

Techniplus

Updater
3] jettre invitation.doc
(8% Mes dossiers de partage

EE]

= Nouvelle sauvegarde

- Cliquez I'outil | H
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OUVRIR UN DOCUMENT

Word

2002-2003

Cliquer l'outil IE‘

Menu : Fichier - Ouvrir...
Sélectionner l'unité puis le dossier source

Quuvrir

Regarder dans : | Wl Bureau

Nom Taille
|ﬁ Claude

Public
™ Ordinateur

! LY Réseau
cs2

Bureau Madem TELE2

Mes documents
récents

i
g
Mes documents

L

L
Poste de travail

Rk | iom de fchier :

=
Favoris réseau :
Type de fichiers | Tous les documents Werd (*.doc; *.doc®; *.dot; =him; 4=

|z| @~ | @ X i & v outs -

Type Date de m...

[=] au

Cliquer le nom du fichier a charger
Cliquer le bouton : Ouvrir

FERMER UN DOCUMENT

Cliquer la casel®3 oy * de la fenétre
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