Gestion des polices en bureautique

1. Vérifier 'incorporation des polices utilisées

1.1 Dans un document PowerPoint

Appeler la commande REMPLACER DES POLICES du menu FORMAT.

B3 Microsoft PowerPoint - [2824B_03.ppt]
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Si dans la liste déroulante, une des polices est précédée d’un point d’interrogation,
la police n’est pas présente sur le systéme. Cette commande permet de remplacer toutes les
occurrences d’une police dans le document, cas ultime (voir seconde partie).

(%7

1.2 Dans un document Publisher (depuis la version XP)

Appeler la commande OUTIL D’IMPRESSION PROFESSIONNELLE puis
POLICES du menu OUTILS.
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Dans la boite de dialogue apparue, il est possible de visualiser :
e Les polices installées et non installées sur le systéme ;

e Les polices incorporées ou non par le créateur du fichier lors de son
enregistrement.
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[v Incorporer les polices TrueType lors de I'enregistrement de la composition
[v Ne pas incorporer les polices systéme communes

[~ Créer des sous-ensembles de polices au cours de l'incorporation

Nom de police Type de police | Source de police| Restrictions de Iicence| Incorporer la po
iArial TrueType Systéme Non incorporable
Symbol TrueType Systéme MNon incorporable
Verdana TrueType Systéme Incorporable oui
Impact TrueType Systéme Incorporable oui
—  » AvantGarde Md BT Inconnu Mon disponible Inconnue

q | |
3 [ el =1 |

Substitution de polices... | oK | Annuler | Aide |

Méme remarque que pour PowerPoint: le bouton SUBSTITUTION DE POLICES
permet de remplacer en une seule fois toutes les occurrences d’une police par une autre.

2. Incorporer les polices dans le document a sa source

2.1 Word et PowerPoint

L’incorporation se controle via la commande OPTIONS du menu OUTILS, onglet
« Enregistrement » dans les deux logiciels.

Modifications | Utilisateur | Compatibilité | Dossiers par défaut

Affichage | Général | Edition | Impression Enregistrement Sécurité | Grammaire et orthographe

Options d'enregistrement

[ Toujours créer une copie de sauvegarde [~ Demander les propriétés du document

[ Autoriser les enregistrements rapides [ confirmer I'enregistrement de Normal.dot

[¥ Autoriser les enregistrements en arriére-plan [~ Eormulaires : enregistrer uniquement les données
\ [+ Incorporer les polices TrueType [v Incorporer les données linguistiques

[ Incorporer uniguement les caractéres utilisés

[ iNe pas incorparer les polices systéme communes:

[ Faire une copie locale des fichiers stockés sur le réseau ou les unités amovibles

[ Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les : ﬂ minutes
v Incorporer les balises actives

[~ Enregistrer les balises actives en tant que propriétés XML dans les pages Web

Format par défaut

Enregistrer les fichiers Word comme :  [Document Word (*.doc)

Ledle]

[ Désactiver les fonctionnalités introduites apras Microsoft

OK I Annuler |

Pour Word, cocher la case « Incorporer les polices True Type » et décocher la
case « Ne pas incorporer les polices systéme communes »
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Afﬁchagel Générall Editionl Imprimer Enregistrement |Sécurité| Orthographe et stylel

Options d'enregistrement
[v Autoriser les enreqgistrements rapides
[~ Demander les propriétés du fichier
[~ Enregistrer les informations de récupération automatique toutes les lq minutes
[¥ Convertir les graphiques en cas d'enregistrement au format d'une version antérieure

Enregistrer les fichiers PowerPoint sous :

|Présentati0n PowerPoint LI

Emplacement du fichier par défaut :
I\'\sn.rdc1\Users$\Administrateur\

Options des polices pour le document actuel uniqguement

[+ iIncorporer les polices TrueType:

(" Incorporer uniguement les caractéres utilisés (recommandé pour réduire la taille du fichier)

(@ Incorporer tous les caractéres (recommandé pour I'édition par d'autres utilisateurs)

0K | Annuler |

Pour PowerPoint, cocher la case « Incorporer les polices True Type » et 1’option
« Incorporer tous les caracteres ».

2.2 Publisher

La méme commande vue au paragraphe 1.2 (OUTIL D’IMPRESSION
PROFESSIONNELLE puis POLICES du menu OUTILS) permet de gérer I’incorporation
plus finement, pour chaque police. Veiller tout de méme a cocher la case « Incorporer les
polices... » et a décocher « Ne pas incorporer les polices systémes communes ».

[v Incorporer les palices TrueType lors de I'enregistrement de la composition
[¥ MNe pas incorporer les polices systéme communes

[~ Créer des sous-ensembles de palices au cours de l'incorporation

Nom de police Type de police | Source de police | Restrictions de Iicence| Incorporer la po
‘Arial TrueType Systéme Non incorporable

Symbol TrueType Systéme Non incorporable

Verdana TrueType Systéme Incorporable oui

Impact TrueType Systéme Incorporable oui

AvantGarde Md BT Inconnu Non disponible  Inconnue

InCorpErer |
Substitution de polices... | 0K | Annuler

Sélectionner une police et cliquer sur le bouton Incorporer pour ’intégrer au
fichier. A noter, certaines polices True Type sont soumises a droits et ne peuvent pas étre
incorporées.
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