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Types de documents Word

Il existe plusieurs types de documents Word que vous pouvez utiliser comme point de départ : 

· Document vide  Commencez avec un document vide lorsque vous souhaitez créer un document imprimé traditionnel.

· Page Web  Utilisez un document Web lorsque vous souhaitez afficher le contenu du document sur un intranet ou sur Internet dans un navigateur Web. Une page Web apparaît en mode Web. Les pages Web sont enregistrées au format HTML.

· Messages électroniques  Si vous utilisez Outlook 2000 ou Outlook Express, utilisez un message électronique lorsque vous souhaitez composer et envoyer un message ou un document à d'autres utilisateurs à partir de Word. Un message électronique comprend une barre d'outils Enveloppe de courrier électronique afin que vous puissiez compléter les noms des destinataires et l'objet du message, définir les propriétés du message et envoyer le message.

· Modèles Utilisez un modèle lorsque vous souhaitez réutiliser du texte souvent utilisé, des barres d'outils personnalisées, des macros, des touches de raccourci, des styles et des insertions automatiques. 

Lorsque vous enregistrez un document Word, son type détermine le format de fichier dans lequel il est enregistré par défaut. Obtenir des informations sur les différents formats de fichiers dans Word.
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