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Insérer le nom du fichier, le chemin
d'acces, le nom de l'auteur ou
toutes autres options
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H 1. Introduction

Word permet d'insérer un chemin d’accés dans un document pour localiser rapidement
(pratique pour vous-méme mais aussi pour les autres utilisateurs

Cette option est tres utile lorsque vous ne savez pas ou vous avez enregistré le document.

Vous pouvez insérer dans un document les informations telles qu'un nom de fichier, un chemin
d'acces a l'ordinateur, le nom auteur ou autre.

Fiche pratique/visuels réalisés avec Office 365

2. Sélectionner I'emplacement

1. Dans le corps du document

Dessin  Création  Mise en page  Références  Publipostage  Révisio

e Dans l'onglet Insérer T [ ad LD 5 ) Tomewn E
o . = =T il i d T
[ ] C||quer sur QU|ckPart Tableau Images Images Formes Icones Modéles B Zone de A Wﬂ_r At
) o+ Capture ~ Lettrine
o enligne - 3D~ texte -
Z] Insertion automatique »
) [= Propriété du document 4
e Cliquer sur Champ

=l Organisateur de blocs de construction...
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H 2. Dans |'en-téte ou le pied de page

e Dans l'onglet Insérer

Dessin  Création Miseen page  Références  Publipostage  Révision  Affichage

. ~ . — . T TSmartAt  [p—| [=| QuickPart - [# Signature ~
- 0 2 - £ h 4 Wordart - [ h
e Cliquer sur En-téte ou Pied de ) P s A S e b | it iz
- enligne - 3p- @CPNUETote - otirine ™ 2] Obje
page
. oge y A " P_— ot .
° Cllquer sur MOdIfler | en-téte ou on  Miseenpage Références Publipostage  Révision  Affichage
o go . | 1| [], Précédent [_] Premiére page différente
Modifier le pied de page )\ lag . Suivant ] Pages paine ot impaines lffén
QuickPart/images Images r Atteindre le X
. en ligne pied da page t [v] Afficher le texte du document

e Cliquer sur QuickPart

|

=] Insertion automatique 4

. [= Propriété du document »
e Cliquer sur Champ

T}: Organisateur de blocs de construction...

2 #MaevaDigitalActive : Boostez votre quotidien avec Office 365 !
Auteur : Maeva Chelly



Insérer différents champs

Insérer le nom du fichier

Dans la boite de dialogue Noms
de champs

Cliquer sur FileName
Sélectionner un Format
Cliquer sur OK

Insérer le chemin d'acces du fichier

Dans la boite de dialogue Noms
de champs

Cliquer sur FileName
Sélectionner un Format

Activer la case a cocher Ajouter le
chemin au nom du fichier pour
sélectionner cette option

Cliquer sur OK

Insérer le nom de I'auteur

Dans la boite de dialogue Noms
de champs

Cliquer sur Author

L'option Nouveau nom est
facultative. Si rien de mentionner,
le nom de I'Author sera le nom du
profil utilisateur.

Sélectionner un Format

Cliquer sur OK

K
u 4. Autres options

Dérouler le menu Options du
champ pour choisir les autres
options

Propriétés du champ

Description
Le nom et Femplacement du document

Options du champ

] ioute e cherin a nom du ictier

Consenyerla miseen forme a chaque mise 3 jour

T =
Propriees du cramp Opions duchamp
SRR T
[ conseryer la mise en forme & chaque mise jour
Ee
Lo et Ferplacsmenh document
e =
? X
roprites d charmp Options du charp
Aucunecpton dechamp disponible pour ce champ
[ (R A S
Desription:
Nom d Fauteur d document provenant des propréss du documert
i I
Choisissez un champ
Catégories :
(Toutes) >
Noms de champs:
= (Formule’ ~

AdresseUtilisateur
Author
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4. Mise a jour du chemin d’acces

Le champ FileName vous permet de mettre a jour automatiquement le chemin d'accés si vous
déplacez le document

e Ouvrir le document la ou vous l'avez . _
Options de collage :

déplacé
e Cliquer sur le chemin d’acces et faites un
clic droit
e Cliquer sur l'option Mettre a jour les
champs
A Police
=T Parac |

Remarque : Vous pouvez insérer ces informations dans le corps du document, mais aussi
dans I'en-téte ou le pied de page
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