Les versions Word 2010 — Word 2013 — Word 2016

Installation

Marie-Laure Besson : http://www.pilatcode.weebly.com



Ce tutoriel est destiné aux personnes qui désirent installer une
version de Studys manuellement.

Un installateur a été créé permettant une installation facile.
Pour les personnes utilisant I'installateur, ce tutoriel peut leur
permettre de comprendre ce que fait I'installateur



Préparation de votre ordinateur



Afficher les dossiers cachés et les extensions de fichier

Windows Vista et Windows 7

Sur votre ordinateur, dans I'explorateur de Windows, cliquez sur
I'icbne Ordinateur (Volet a gauche).

Dans le menu « Organiser », cliquez sur « Options des dossiers
et de recherche ».

Dans la fenétre « Options des dossiers », cliquez sur l'onglet
« Affichage »



Afficher les dossiers cachés et les extensions de fichier

Windows Vista

Cocher ce bouton

Décocher cette case

Affichage des dossiers
Yous pouvez appliquer le type d'affichage (les détails ou les icines, par
exemple) gue vous utilisez pour ce dossier & tous les dossiers de ce type.

e

Paramétres avances :

| Fichiers et dossiers cachés

(@ Afficher les fichiers et dossiers cachés

Me pas afficher les fichiers et dossiers cachés
stion de paires de pages Web et de dossiers

(@ Affiche et gére la paire en tant que fichier unique

() Affiche les dewx sections et les gére séparément

(71 Mfiche les dewx sections mais les gére comme fichier unique

. Lors de la saisie en mode d'affichage Liste

() Effectuer la saisie automatiguement dans la zone Rechercher

@ Sélectionner 'élément affiché comespondarnt au texte saisi
| Masquer les extensions des fichiers dort le type est connu

1



Afficher les dossiers cachés et les extensions de fichier

[R———
Options des dossiers . S|

Windows 7

Affichage des dossiers
Vous pouvez appliguer le type d'affichage (es détails ou les icénes, par
exemple) de ce dossier 3 tous les dossiers du méme type.

Appliquer aux dossiers | Réinitialiser les dossiers

Paramétres avances :
J. Fichiers et dossiers cachés
Cocher ce bouton @ Afficher les fichiers, dossiers et lecteurs cachés-ON
Me pas afficher les fichiers, dossiers ou lecteurs cachés-OFF
| Lors de |a saisie en mode d'affichage Liste
() Effectuer la saisie automatiguement dans la zone Rechercher-OFF
) @ Sélectionner I'élément affiché comespondant au texte saisi-ON
DeCOCher cette case [ Masguer les extensions des fichiers dont le type est connu-OFF
Masquer les fichiers protégés du systéme d'exploitation (recommandéHON
Masquer les lecteurs vides dans le dossier Ordinateur-OM
[7] Qurir les fenétres des dossiers dans un processus différent-0FF
[] Restaurer les fenétres des dossiers ouvertes lors de la prochaine mlJ'o.rEefturE: des ™
1 5

Paramétres par défaut
[ Aoplouer_|




Afficher les dossiers cachés et les extensions de fichier

Windows 8 — Windows 10

Sur votre ordinateur, dans I'explorateur de Windows, cliquez sur
I'icbne Ordinateur (Volet a gauche).

Cliguez sur 'onglet « Affichage »



Afficher les dossiers cachés et les extensions de fichier

Windows 8 — Windows 10 Cocher cette case Cocher cette case
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Les modeles Word



Qu’est-ce qu’un modele?

Chaque document Microsoft Word est basé sur
un modele.

Un modele est un type de document qui crée une
copie de lui-méme lorsque vous l'ouvrez.

Dans Microsoft Office Word 2010, Word 2013 ou
Word 2016, il peut s'agir d'un fichier .dotx ou d'un
fichier .dotm, ce dernier vous permettant d'activer
des macros dans le fichier.



Qu’est-ce qu’un modele?

Un modele définit donc la structure de base d'un
document et contient ses parametres fixes tels que les
polices, la mise en page, les mises en forme spéciales, le
contenu fixe, les insertions automatiques, les styles etc.

Il peut aussi mettre a disposition des macros (petits
bouts de programmes qui agissent sur le contenu du
document), utilisables lors de la création de document.



Qu’est-ce qu’un modele?

Lorsque vous enregistrez un document au format de
fichier .docx, vous enregistrez votre document
séparément du modele sur lequel il est basé.

Le modele par défaut de document Word 2010, Word
2013 ou Word 2016 est le fichier Normal.dotm.

Ce modele s'applique automatiqguement a tout
nouveau document a l'ouverture de Word.



Qu’est-ce qu’un modele?

Pour gu’un modele spécialisé s'applique a un

nouveau document, il faut :

e Soit remplacer Normal.dotm par le modele
spécialisé

e Soit demander explicitement a Word de baser le
nouveau document sur le modeéle spécialisé

e Soit simplement ouvrir Word, en double-cliquant
sur le nom du modele spécialisé.

Nous allons voir comment procéder un peu plus loin.



Les versions proposées

Studys est présenté en plusieurs versions :

e Des versions « Enfant » sans Synthese Vocale

e Des versions « Enfant » avec Synthése Vocale
(nécessitent l'installation de la plateforme Microsoft
Speech et de la voix francaise « Hortense »).

e Des versions « Adaptateur »

e Des versions « College » avec ou sans Synthése Vocale

Ces modeles ajoutent au ruban Word initial, basé sur
Normal.dotm, des onglets contenant des boutons qui
permettent de mettre le texte du document en forme,
d’insérer des tableaux, du texte et d’autres objets.



Pourquoi avoir fait des versions différentes pour
Word 2007, Word 2010 et Word 2013-20167

Normalement les documents créés sous Word 2007,
sont tous lisibles sous Word 2010.

Il n’en va pas toujours de méme avec les fonctions
utilisées dans les macros lancées par les différents
boutons de Studys.

Certaines de ces fonctions, travaillent différemment
lorsqu’on passe d’une version a l'autre de Word.



Installation de la version téléchargée



Le fichier .zip que vous avez téléchargé contient un
modele et un dossier (StudysPlus) contenant tous les
compléments nécessaires au modele pour
fonctionner.

Avec Word 2010 ou Word 2013 ou Word 2016 :

Vous devez placer le dossier StudysPlus contenu dans
le fichier .zip, ainsi que le modele (fichier .dotm,
contenu dans le fichier .zip) dans le méme dossier sur
le disque dur de l'ordinateur ou sur une clé USB.




Installation de Studys pour disposer des outils spécialisés a
chaque ouverture de Word :

mode d’utilisation « automatique »



e Copiez la version de Studys que vous avez choisi ainsi
gue le dossier StudysPlus dans le dossier :

C:\Users\Nom d’utilisateur\AppData\Roaming\Microsoft\Templates

Vous remplacez « Nom d’utilisateur » par le nom sous lequel vous lancez
votre session Windows.

e Dans ce dossier, se trouve le fichier modele par défaut
Normal.dotm utilisé par Word.

e Renommez ce fichier NormalO.dotm de facon a le
conserver intact, si vous voulez y revenir. (0 est un zéro
pas la lettre O »



Renommez le fichier modeéle Studys (.dotm) en
Normal.dotm

Ouvrez Word: vous disposez maintenant dans le ruban, de
nouveaux onglets « Texte », « Mathématiques » etc.

Ces onglets seront toujours présents, quelque soit la facon
dont Word s’ouvre.

C’est ce que nous appelons le « mode automatique ».



Installation du modele Word pour une utilisation a la

demande de Studys



Copiez la version du modele que vous avez choisi, ainsi
qgue le dossier StudysPlus dans un dossier du disque dur
de l'ordinateur.

Créez sur le bureau un raccourci qui pointe vers ce fichier
modele. En cliquant sur ce raccourci, Word s’ouvre et met
a disposition tous les onglets du modele.

Le document que vous créez ainsi est attaché au modele.
Si ce document est lu par une personne sur un autre
ordinateur ne disposant pas du modele, alors le document
s‘ouvrira sans que |'utilisateur ne dispose des onglets.



Avant d’enregistrer votre premier document, il faut faire
approuver par Word, le dossier dans lequel vous avez placé le
modele : dans I'onglet « Fichier », cliquez sur « Options »

Cptions Word

Général

Affichage

Weérification
Enregistrement

Langue

Options avancées
Personnaliser le Ruban
Barre d'outils Accés rapide

Compléments

@ Fiabilité, sécurité et intégrité de vos informations

Protection de la confidentialité

Microsoft attache une importance particuliére  la confidentialité, Pour plus d'informations sur la
protection de la confidentialité dans Microsoft Word, lisez les déclarations relatives a la
confidentialité,

Afficher |a déclaration de confidentialité de Microsoft Word

Déclaration de confidentialité de Office.com

Programme d'amélioration du produit

Sécurité et informations supplémentaires
En savoir plus sur la protection de |a confidentialité et la sécurité grace a Office.com.

Environnement informatique fiable Microsoft

Centre de gestion de la confidentialité de Microsoft Word

Le Centre de gestion de la

canfidentialité inclut des paramétres de

securité et de confidentialite. Ces

paramétres vous aident a assurer la 2
sécurité de votre ordinateur. Mous vous

conseillons de ne pas les modifier,



Cliquez sur « Emplacement approuvés » puis sur « Ajouter un
nouvel emplacement »

Centre de gestion de la confidentialité

TOuvEs =
. Emplacements approuvés

1 Emplacements approuvés 7 s 3 ,
Avertissement : tous ces emplacements sont traités comme des sources approuvées lors de I'ouverture de

Documents approuvés fichiers, Si vous modifiez ou ajoutez un emplacement, assurez-vous que le nouvel emplacement est sécurisé,

Chemin d'accés Description Date de modification =

Compléments Emplacements utilisateur

C\..ta\Roaming'Microsoft\Templates,  Emplacement par défaut de Word 20..,
Files\Microsoft Office\Templates\, Emplacement par défaut de Word
Paramétres des macros Mw.oaming\Microsoft\Word\Startup,  Emplacement par défaut de Word 20...

Paramétres Active)

Mode protégé Emplacements des stratégies
Barre des messages
Paramétres de blocage des fichiers

Options de confidentialité

Chemin d'accés : Ch\Users\Marie-Laure\AppData\Roaming\Microsoft\Templates',
Description : Emplacement par défaut de Word 2010 : modéles utilisateur

Date de modification :
Sous-dossiers :

E Autoriser les emplacements approe

|| Désactiver tous les emplacements approuvés




e Cliguez sur « Parcourir » et sélectionnez dans la fenétre
permettant de choisir un fichier, le dossier dans lequel vous avez
placé le modele, puis sur « OK »

Emplacement de Microsoft Office approuvé

Avertissement : cet emplacement sera traité comme source approuvée lors de
l'ouverture de fichiers. 5i vous modifiez ou ajoutez un emplacement, assurez-vous que
le nouvel emplacement est sécurise,

Chemin d'accés

E:::‘n,l..lsers‘l,MariE-LaureWaL—:‘l,i:'.n:aming\MiUnsu_ﬁ-:.‘l,Templates‘l,

[ Les sous-dossiers de cet emplacement sont également approuvés.
Description @

Date et heure de création @ 28/10/2013 18:16




Ici j’ai ajouté le dossier « D\MesModeles »,
se trouvant sur le disque D: de mon ordinateur.
Cliquez sur « OK »

Emplacement de Microsoft Office approuvé ?

Avertissement : cet emplacement sera traité comme source approuvée lors de
['ouverture de fichiers. Si wous modifiez ou ajoutez un emplacement, assurez-vous que
le nouvel emplacement est sécurise,

Chemin d'accés :

Parcourir...




Pour créer un nouveau document basé sur votre modele,
pendant la méme session de Word il faut « Créer un nouveau
document a partir d’'un document existant » et dans la fenétre
permettant de choisir un fichier, choisir le modele.

AT R © }_—I' L= Documentl - Microsoft Word
Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage MathType Développeur Mathematics Voix Acrobat

Q Enregistrer
Modéles disponibles

Enreqgistrer sous

- Accueil
. Enregistrer au format Adobe PDF m

@ Ouvrir

i g o .

Informations

Document vierge Billet de blog Modéles récents Exemples de

modéles
e L9
J

Mes modéles Créer a partir
. d'un document
Enregistrer i

et envoyer

Récent

Imprimer

Modéles Office.com iRechercher des modéles sur Of'ficn% -

Aide

|§ Options

9 Quitter

Autres catégories  Cartes de voeux Compte-rendu Contrats
de réunion

Curriculum-vitae  Descriptions des Enveloppes
postes




Vous pouvez aussi copier le modele et de dossier StudysPlus
dans :
C:\Users\Nom d’utilisateur\AppData\Roaming\Microsoft\Templates

Le dossier « Templates » est un dossier « approuveé » par
défaut par Word,

Une fois Word lancé de facon classique, vous pouvez choisir
de créer un nouveau document a partir d'un modele
personnel.



Pour ouvrir un nouveau document basé sur un modele personnel

. ) 7 B
MathType Deéveloppeur Mathematics Voix Acrobat & 9

Q Enregistrer
Modéles disponibles

Enregistrer sous
fat Accueil

:.i Enregistrer au format Adobe PDF

[5 Ouvrir I ke | -I :_1

[ Fermer i A \
. . L Bl

Informations 2 S )
Modéles récents Exemnples de
modéles

Récent

Imprimer 3 G G
P Mes modéles Créer & partir
d'un document

existant

Enregistrer
et envoyer 7 7
Modéles Office.com

iRechercher des modeles sur Office.q' +

Aide

|1 Options ; | —
/e L4 ==

E Quitter

Compte-rendu

Autres catégories  Cartes de vosux
de réunion

4

Descriptions des Enveloppes
postes




Word affiche automatiquement les modeles contenus dans le
dossier « Templates »

Il suffit ensuite de choisir le modele Studys

Mouveau

Modéles personnels  StudysPlus

Document vide normall.dotm  studys_adaptat...

Apercu non disponible.

Créer un nouveau
(®) Document () Madéle




Installation de Studys pour une utilisation portable



Il n’est parfois pas possible d’installer le modele sur le disque
dur d’un ordinateur.

Vous pouvez alors I'installer accompagné de son dossier
StudysPlus sur une clé USB.

Pour utiliser le modele, il suffit de double-cliquer sur le nom
du modele.

Mais la aussi vous devez faire approuver par Word, le dossier
dans lequel vous avez placé le modele sur votre clé USB.



En résumeé

Premiere solution

Si vous placez votre modele et le dossier StudysPlus dans le
dossier ...\Microsoft\Templates, et que vous renommez le
modele en Normal.dotm, les onglets supplémentaires apportés
par Studys, sont disponibles a chague ouverture de Word.

C’est l'utilisation la plus simple d’'un modele. Elle convient tout
particulierement a l'installation d’'un modele sur l'ordinateur
personnel d’un éleve.



En résumeé

Deuxieme solution

Si vous placez votre modele Studys et le dossier StudysPlus dans
le dossier ...\Microsoft\Templates, et que vous créez sur le
bureau un lien vers ce modele, a chaque clic sur ce lien, Word
s‘ouvre et offre les onglets supplémentaires de Studys.

Si dans la méme session de Word, vous créez un nouveau
document, pour disposer sur ce nouveau document des onglets
supplémentaires, il faut créez le document a partir de « Mes
modeles »



En résumeé

Cette solution peut étre envisagée lorsque vous devez utiliser
tantot un modele (primaire par exemple), tantdt un autre
modele (college par exemple).

Vous mettez les deux modeles dans le dossier
...\Microsoft\Templates, et vous créez 2 raccourcis sur le
bureau. Vous utiliserez I'un ou l'autre suivant les besoins.



En résumeé

Troisieme solution

Si vous placez votre modele Studys et le dossier StudysPlus dans
un dossier quelconque de votre disque dur ou sur une clé USB,
vous devez avant toute création de document, faire approuvé
par Word, le dossier dans lequel se trouve le modele. Cela évite
gue Word ne demande d’activer ou non les macros,

Vous pouvez ensuite lancer Word soit en double-cliquant sur le
modele, soit en créant un raccourci vers le modele.

Pour créer un nouveau document dans la méme session de
Word, il faut créer ce nouveau document « a partir d’'un
document existant » et choisir le modele.

Cette solution est a envisager, lorsque I'on n’a pas la possibilité
d’installer Studys dans ...\Microsoft\Templates.
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