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COMMENT INSCRIRE LE NOM DU FICHIER
SUR LE DOCUMENT WORD

Synopsis : Pratique si I’on veut retrouver le fichier ou chemin d’acces

1.- Ouvrir le fichier

2.- _ Dans la barre des onglets : choisir I’onglet Insertion

3.- Dans I’onglet Insertion, choisir dans le ruban:
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4.- Revenir a I’onglet Insertion et choisir dans le ruban : QuickPart
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Dans QuickPart : insérer Champ
5.- Dans la liste déroulante de Champ : choisir FileName
6.- Dans FileName, choisir format (majuscules ou
minuscules)
7.- Dans FileName, cliquer sur les carrés :
7.1.- Dans option de champs en haut a droite : [/Ajouter le chemin..

7.2.- [1 Conserver la mise en forme a chaque mise a jour, en bas a
droite :

Choisissez un champ Propriétés du champ

Options du champ

Catégories : Format : ﬂaiouter le chemin au nom du fichier

[Toutes) b [aucun)

Capitales
Noms de champs T

Code-barres Premiére majuscule
Comments Initiales majuscules
1 Comparer
Y | CreateDate
Date
| | Définir
b Demander
EditTime
Ei
FileSize
FusionEnr
Heure
' Imprimer
Inclurelmage
InclureTexte
Index
Info

ﬂ Conseryver la mise en forme & chagque mise a jour
Description :
Le nom et 'emplacement du document

Codes de champ Annuler
s
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A= T m_

8.- O.K.
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