Fiche outil : Créer un PDF a partir d'un document existant

DOCUMENT TEXTE OU TABLEUR

1/ Enregistrement

Sous Word Version 97 a 2003 :

4 Ouvrir le document Word / Excel

4 Cliquer sur 'onglet : Fichier — Enregistrer
Sous — PDF ou XPS et valider
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Document Word
Enregistre le document sous le format de fichier par défaut.

Modéle Word

Enregistre le document en tant que modéle qui pourra étre utilisé
pour la mise en forme des futurs documents,

Document Word 97-2003

Enregistre une copie du document qui sera entigrement
compatible avec Waord, versions 97 a 2003,

PDF ou XPS

Publie une version du document sous la forme d'un fichier PDF ou
XP5,

Autres formats

Quvre la boite de dialogue Enregistrer sous afin de choisir parmi
tous les types de fichiers possibles,

[ options Word | ‘X Quitter Word ||

Sous Word Version > 2003 :

e Exporter
4 Ouvrir le document Word / Excel Nouveay )
B G e FERES Créer un document PDF/XPS
s L) Conserver la dispsition, Ia mise en forme, les polices et les images
i+ Cli I let : Fichi E _— Le contenu peut difficilement étre modifié
iquer sur I'onglet : Fichier — Exporter — regteer p Modifier le type de fichier Des visionneuses gratuites sont disponibles sur le web
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4 Cliquer sur « Publier » Programmes
Riot Games
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2/ Impression

Sous Word Version > 2003 :

= Ouvrir le document Word / Excel

= Cliquer sur « Imprimer »

= Choisir I'imprimante (préalablement installée) PDF et imprimer

=% Nommer le fichier dans le répertoire correspondant
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Informations
Nouveau
Ouvrir
Enregistrar
Enregistrer sous
Imprimer
Partager
Exporter

Fermer

Compte

Options

Imprimer
% Copies: |1 b=

Imprimer

Imprimante

<= Microsoft Print to PDF B
== prate
Propriétés de I'imprimante

Parametres

|E Imprimer toutes les pages -

L'ensemble du document

Pages: g
Impression recto

E Imprimer uniquement sur u..

EE Assemblées B

123 123 123
Orientation Portrait -~

Al .
21 cmx29,7 cm

Tl Mersesperanmatiées -

1 page par feuille -

Mise en page
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I Bureau Dossier archives 21/06/2018 13:35 Dossier de fichiers
Documents Perflogs 2/04/2018 01:38 Dossier de fichiers
=] Images Program Files (x86) Dossier de fichiers
K Programmes Dossier de fichiers
J! Musique . " . L
Riot Games 04/05/2018 14:09 Dossier de fichiers
B Objets 30 SWTOOLS /12/201717:20  Dossier de fichiers
& Teléchargement Utilisateurs /2018 20:01 Dossier de fichiers
m Vidéos Windows 6/2018 10:32 Dossier de fichiers
‘i Disque local (C:)
- DATA(L)
¥ Réseau W
Nom du fichier : | Fiche outils PDF -
Type:  Decument PDF (*.pdf) w
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