CNED

1. CREER UN DOCUMENT

Word 2007

= Vierge

Cliquer le bouton Office (@
Cliquer : Nouveau...
Sélectionner I'option : Document vierge
Cliquer le bouton : Créer

~

= A partir d’'un modéle prédéfini

Cliquer le bouton Office ('4
Cliquer : Nouveau...

Cliguer dans la zone de gauche : Modéles installés puis cliquer & droite le document

a créer
Cliquer le bouton : Créer

Nouveau document

Modéles -

Vierge et récent

Modéles installés Vierge et récent

Mes modéles.
Créer 3 partir d'un Q
document existant. =B a
Microsoft Office Online
Document vierge. Nouveau

Propasé message de blog

Bons de commande Modéles récemment utilisés
Brochures
Bulletin d'infarmatio...

Calendriers

Cartes de visite

Cartes de voeux

Cartes postales s i
L papier en téte formulaire salarié
cterrier.dotc

Ché d

Compte-rendu de
réunion

Contrats

Curriculum.vitae

Rechercher un modéle sur Micros,

ot>] || Document vierge

I

Créer Annuler

= A partir d’un modé]e personnel

O

Cliquer le bouton Office (u
Cliquer : Nouveau...

Cliguer dans la zone de gauche Mes modeles... ou Créer a partir d’'un document

existant... puis cliquer a droite le document a créer

Cliquer le bouton : Créer
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2. SAUVEGARDER UN DOCUMENT

= Premiere sauvegarde

=

e  Cliguer l'outil

e  Sélectionner l'unité puis le /

dossier destination
e  Saisir le nom du fichier
e  Sélectionner
éventuellement le type
de fichier
e Cliquer le bouton : Enregistrer

Nouvelle sauvegarde

A

- Cliquez l'outil 5

3. OUVRIR UN DOCUMENT

] Enregistrer sous

@\/'”T 3 WE » Documents »
[ o

Organiser
Nom Date de modification
(I aaaa
1 Templates Adrien
Autres » Camtasia Studic
Dossiers v |8 cEL
CNED
[} ?ureau Gonrs)
[ Claude Custom Production Presets

AppData Le Cartographeur

0 Bureau Mes fichiers regus
B Contacts Mes numérisations
N IE| Documents (2 Mes sources de données

= -4 e

Mom defichier: MOwo07-00-35-ecran-a5.docx

| OpenOiffi
(@] plateform|
! Prive
[@site_claud
| Technipld
. Updater
8 Mes dossi

Type: [Document Weord (*.docx)

Auteurs: Claude Mots-clés: Ajoutez un mot-clé

[E] Enregistrer Ia
miniature

+ Cacher les dossiers

outis + [ Enegstier | [ Amuer |

e Cliquer le bouton Office (

e  Cliquer le fichier & charger dans la zone de droite

e Cliquer : Ouvrir...

e  Sélectionner I'unité puis le dossier source

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

4. FERMER UN DOCUMENT

e Cliquer la case Im2%sl ou * de la fenétre




