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Préparer le document en vue de sa distribution i
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. Affiche et modifie les propriétés du document, telles que Titre, difier | Modification
% Ouvrir Auteur et Mots clés. Bries - =
. Inspecter le document i =
Wérifie la présence d'informations privées ou de métadonnées [ =
H Enregistrer cachées dans le document. )
i - Chiffrer le document
E\A. Err=trers O If%_ﬁ- Augmente la sécurité du docurment en le chiffrant.
~  Limiter les autorisations
I.g;l Imprimer » & Accorde 'acces a des utilisateurs tout en limitant leurs droits de  ®
medification, de copie et d'impression.
= —1»,  Ajouter une signature numérique
% Préparer » ) . .
Garantit I'intégrité du document en ajoutant une signature
numeérique invisible.
& Ervoyer » — Marquer comme final
%? Informe les utilisateurs que le document est final et le définit en
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. Publier » [ Activer le vérificateur de compatibilité
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dans les versions antérieures de Word. &
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Enregistrement

Options avancées

Personnaliser

Compléments

Centre de gestion de |a confidentialité

Ressources

gg! Modifier les options les plus courantes de Word.

Options courantes a utiliser avec Word

Afficher la mini barre d'outils lors de |a sélection (i)

Activer |'apercu instantané (i)

[] Afficher I'onglet Développeur dans le ruban (i)

Toujours utiliser ClearType

Ouvrir les pigces jointes en mode Plein écran (i)

Jeu de couleurs: Bleu .

Style d'infe-bulle: | Afficher les descriptions de foencticnnalités dans des info-bulles
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Personnaliser votre copie de Microsoft Office

Mom d'utilisateur : |Ayman

]

Initiales :
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Personnaliser la barre d'outils Accés rapide et les raccourcis clavier.

Choisir les commandes dans les 0
catégories suivantes :

| Commandes courantes

<Séparateurs>
Accepter et passer au s..
Afficher tout

Annuler

Apergu avant impressi...
Bordure et trame..,
Collage spécial...
Courrier électronique
Dessiner un tableau
Enregistrer

Grammaire et orthogr...

DYDEDEOR 5 Ay

()

Impression rapide

Personnaliser la barre d'outils Accés

rapide :

| Pour tous les documents (par dé... ILI

=l Enregistrer
¥} Annuler
3 Rétablir

Ajouter = >

penall 138 e Jaaall b8 (5
Jkall sl

Toutes les commandes

remnmalizer

[ Afficher la barre d'outils Accés rapide sous le ruban

Raccourcis clavier: | Personnaliser...

odifier,

% demarrer

VAN ARENG i) o g N ) e s i s



' Commentaire vocal

Standard X ? R . - - =
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