AFFECTATION, MODIF. OU W@R@

SUP. D'"UN MOT DE PASSE

Vous pouvez attribuer un mot de passe pour la lecture du document,
mais aussi pour sa modification.

AFFECTATION

1 Tapez le document.

2 Dans le menu Fichier, cliquez sur Enregistrer sous.

3 Cliguez sur Options.

4 Dans la zone Mot de passe pour la lecture et/ou Mot de

passe pour la modification, tapez le mot de passe, et
cliquez sur OK.

5 Confirmez le mot de passe et cliquez sur OK.

MODIFICATION

Vous devez connaitre le mot de passe pour ouvrir le document.

1 Ouvrez le document.

2 Dans le menu Fichier, cliquez sur Enregistrer sous.

3 Cliguez sur Options.

4 Dans la zone Mot de passe pour lalecture et/ou Mot de

passe pour la modification, sélectionnez avec la souris
les symboles * qui représentent le mot de passe existant.

5 Pour changer de mot de passe, tapez le nouveau mot de
passe, puis cliquez sur OK.
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MOT DE PASSE (suite)

SUPPRESSION

Ouvrez le document.

Dans le menu Fichier, cliquez sur Enregistrer sous.

Cliquez sur Options.

Dans la zone Mot de passe pour la lecture et/ou Mot de
passe pour la modification I'écriture, effacez les
symboles * qui représentent le mot de passe existant.

Cliquez sur OK

Enregistrement

Enreqistrerment |

Dptions d'enregistrement

™ Toujours créer une copie de sauveqarde:

V¥ gutoriser les enregistrements rapides

™ Demander les proprigtés du document

™ confirmer I'enregistrement de MNormal.dot

™ Incorporer les polices TrueType

I [ Ircorpcret uriguement les caractéres utilisés

™ Formulaires: enregistrer uniguerment les données
¥ autoriser les enregistrements en arriére-plan

¥ Enregistrer les infios de récupération automatique outes les;

110 5‘ minutes
Enregister les fichiers YWord comme:

Document Wiord *.doc) ..'_l

Dptions de partage du fichier pour -

Mot de passe pour la lecture: Mot de passe pour la modification:

[T Lecture seule recomrmandée
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