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Procédure pour enregistrer un document Word en format PDF

Cliquez ici pour la procédure pour PC

Cliquez ici pour la procédure pour MAC

Procédure pour PC

1. Dans la barre de menu du document Word, cliquez sur I'onglet Accueil.
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2. Cliquez sur Enregistrer une copie et ensuite sur Parcourir pour choisir I’'endroit ou
sera enregistré votre document PDF sur votre ordinateur.
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3. A coté de Type, sélectionnez PDF (*.pdf) dans le menu déroulant.

u Enregistrer sous

X
1 <« Documents » Bureau v (4] O Rechercher dans : Bureau
~
& Accés rapide
=
v
de fichier: | Travail final.docx &
Type: | Document Word (*.docx) v

Document Word (*.docx)
Document Word prenant en charge les macros (*.docm)
Document Word 97-2003 (*.doc)

Modéle Word (*.dotx)

Modéle Word prenant en charge les macros (*.dotm)
Modéle Word 97-2003 (*.dot)

Auteurs:

A Masquer les dossi{Document XPS (*.xps)

Page web a fichier unique (*.mht;*.mhtml)
Transformer Page web (*.htm;*.html)

Page web, filtrée (*.htm;*.html)

Format RTF (*.rtf)

Fermer Texte brut (*.txt)

Document XML Word (*.xml)

Document XML Word 2003 (*.xml)
Document Open XML Strict (*.docx)

Texte OpenDocument (*.odt)

4. A coté de Optimiser pour, sélectionnez I'option Standard (publication en ligne et
impression). Cliquez ensuite sur Enregistrer.

iZl Enregistrer sous X
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Nom de fichier: | Travail final.pdf
Type: PDF (*.pdf) 5

Auteurs: Mots clés:  Ajoutez un mot-clé

Optimiser pour : (@ Standard (publication

: Options...
en ligne et L |
impression) [[] Ouvrir le fichier apres
O Taille minimale publication

(publication en ligne)

A Masquer les dossiers Annuler
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Procédure pour MAC

1. Dans la barre de menu sur votre ordinateur, cliquez sur I'onglet Fichier et ensuite
sur Enregistrer sous.

@ Word Edition Affichage Insérer Mi

Nouveau document 8N

Fichier

Nouveau a partir d'un modéle... %P
Ouvrir... %0 i
Ouvrir récent >
Fermer BW'

Enregistrer #S
Enregistrer sous... 38S
Enregistrer comme modéle...

Parcourir I'historique des versions
Partager >

Toujours ouvrir en lecture seule
Restreindre les autorisations >

Réduire la taille du fichier...

Mise en page...
Imprimer... ¥P

Propriétés...

2. Choisissez le dossier dans lequel vous voulez enregistrer votre fichier PDF.

3. Sous format du fichier, sélectionnez PDF et cliquez sur Enregistrer.

Enregistrer sous : Travail de session

1 Efuettes :

B Travaux 3 Kl Q

Favoris
& iCloud Drive
A Applications
/A @ Documents

@ OneDrive - Cé...

Bureau

o Téléchargeme...

53 Creative Cloud...

iCloud
¢ iCloud Drive

Emplacements

[7) muFTrainine

Emplacements en ligne Format du fichier v Document Word (.docx)

Nouveau dossier Document Word 97-2004 (.doc) Enregistrer

Modeéle Word (.dotx)

Modéle Word 97-2004 (.dot)
Format RTF (.rtf)

Texte brut (.txt)

Page Web (.html)

Page Web, filtrée (.htm)

i R e e |
Document Word prenant en charge les macros (.docm)
Modéle Word prenant en charge les macros (.dotm)
Document XML Word (.xml)

Document XML Word 2003 (.xml)

Page Web a fichier unique (.mht)
Texte OpenDocument (.odt)
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4. Sélectionnez Idéal pour la distribution électronique et I'accessibilité si le travail
doit étre remis en ligne (les hyperliens seront fonctionnels). Si le travail doit étre
imprimé, sélectionnez Idéal pour I'impression. Cliquez ensuite sur Exporter.

o ) '9 vilh @ e Document8

Enregistrer sous : Travail de session

Etiquettes :

< v E Travaux Sl ~ Q

Favoris
& iCloud Drive
A\ Applications
% Documents
@ OneDrive - Cé...
[ Bureau
© Téléchargeme...
5] Creative Cloud...

iCloud
Emplacements en ligne Format du fichier: PDF

o |déal pour la distribution électronique et I'accessibilité
(utilise le service en ligne de Microsoft)

Idéal pour I'impression

Nouveau dossier
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