Atteindre directement une adresse URL par simple clic
sans étre obligé d'appuyer sur CTRL avec Outlook et Word

Pour Outlook

Nouveau message —— Clic sur bouton Office —— Option de I'éditeur—— Options avancée —

Décocher "Appuyer sur CTRL puis cliquer pour suivre le lien hypertexte"
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5. Liste de distribution
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35 Personnalisation avancée lors de ['utilisation d'Outlook
Affichage
Srification Options d'édition
 Options avancées La frappe remplace le texte sélectionné

Lors d'une sélection, sélectionner automatiquement le mat entier
Personnaliser " N 5
7] sutoriser |e dép nbgde texte parg

[7] Appuyer sur CTRL, puis cliquer pour suivre le lien hypertexte

|| Creer gutomatiquement des zones de dessin lors de ['insertion de formes automatiques

m

Sélection de paragraphes automatigue
Utiliser le curseur intelligent
|:| Utiliser |a touche Inser pour controler le mode Refrappe
D Utiliser le mode Refrappe
D Demander la mise & jour du style
[] utiliser le style normal pour les listes 3 puces et numérotées
Suivi de la misg en forme
|:| Afficher les incohérences de la mise en forme
Activer le Cliquer-taper m

Style de paragraphe par défaut: | Mormal |Z|

D Changer automatiquement le clavier pour correspondre 3 la langue du texte environnant
Couper, copier et coller

Dans le méme message électronigue : Conserver la mise en forme source (par défaut) E

Collage entre messages électroniques : Conserver la mise en forme source (par défaut) E

Collage entre messages électroniques lorsque les définitions de style

sont en conflit : Utiliser les styles de destination [par défaut] E

Collage & partir d'autres applications : Conserver la mise en forme source (par défaut) E
Insérer/coller des images en tant que : Aligné sur le texte |Z|
Conserver les puces et la numérotation lors du collage du texte avec I'option Conserver le texte seulement 5




Pour Word

Idem que pour Outlook sauf le début:

Cliquer sur bouton Office — Options Word —— Options avancées

—» Décocher "Appuyer sur CTRL puis cliquer pour suivre le lien hypertexte"



