Mode d’emploi des cahiers des charges

Préambule

Les cahiers des charges, construits sur une base « formulaire », sont protégés pour
respecter la trame institutionnelle.

La politique institutionnelle en matiére de rédaction est d’écrire les libellés des
départements, services, unités, etc. en minuscules (ex. service de chirurgie).

Travailler en mode protégé

Dans ce mode, seul les zones grisées peuvent étre complétées ou modifiées, le reste du
document est protégé.

Ce mode permet I'acces aux listes déroulantes et le « copier-coller ».

Le déplacement entre les zones grisées se fait avec les fleches, avec la touche Tab ou Ia
souris.

La procédure pour passer du mode protégé au mode déprotégé (et vice-versa) est
indiquée ci-dessous.

Travailler en mode déprotégé
Ce mode permet de modifier le contenu non-grisé et/ou la mise en page.

Ce mode ne permet pas le « copier-coller » et les listes déroulantes sont désactivées.
Vous devez a nouveau protéger le document pour y avoir acces (cf. ci-dessous).

Le déplacement dans tous le document se fait avec les fleches ou la souris.
Le déplacement entre les zones grisées avec la touche F11.

Activer/Désactiver le mode protége
Pour activer le mode protégé

1. Choisir 'onglet « Révision » puis cliquer sur « Protéger »
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2. Dans le panneau qui s’ouvre, cliquer sur « Restreindre la modification »
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3. Dans le panneau qui s’ouvre a droite, cliquer sur « Oui, activer la protection »
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1. Restrictions de mise en forme

Limiter la mise en forme & une sélection de
styles

Parameétres...
2. Restrictions de modifications

| Autoriser uniquement ce type de modification
dans le document :

Remplissage de formulaires b

3. Activation de la protection

Etes-vous prét a appliquer ces paramétres 7 (Vous
pourrez les désactiver ultérieurement)

Qui, activer la protection

4. Dans la fenétre qui s'ouvre, ne pas entrer de mot de passe et cliquer sur « OK »

Activer la protection ? X

Méthode de protection

(® Mot de passe

(Le document n'est pas chiffré. Les utilisateurs
malintentionnés peuvent modifier le fichier et supprimer
le mot de passe.)

Tapez un nouveau mot de passe (facultatif) : |
Confirmez votre mot de passe :

Authentification utilisateur

(Les propriétaires authentifiés peuvent supprimer la
protection du document. Le document est chiffré et
I'accés limité est activé.)

s T

Pour désactiver le mode protégé

1. Répéter les étapes 1 et 2 de « Pour activer le mode protégé » ci-dessus, puis
cliquer sur « Désactiver la protection » dans le panneau qui s’ouvre a droite

¥

Accepter Comparer Protéger

e Modifications Comparer Lo

Restreindre la modificat... ¥ %

Vos autorisations
Ce document est protégé contre les modifications
accidentelles,

Zone dans laquelle vous pouvez uniquement
remplir des formulaires.

Désactiver la protedion<:l
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Imprimer le document sans les commentaires
Suivre la procédure ci-dessous ou clic droit sur chague commentaire pour les supprimer
définitivement.

1. Lancer I'impression (ctrl+P ou Fichier/Imprimer). Dans la fenétre qui s’ouvre, cliquer
sur « Imprimer toutes les pages » ; puis dans le menu déroulant qui s’ouvre,
désélectionner « Imprimer les marques ». Les commentaires disparaitront de I'apergu
et vous pouvez lancer I'impression en cliquant sur « Imprimer » (en haut a gauche).
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format Adobe e
PDF Propriétés de I'imprimante
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”D Imprimer toutes les pages =
Partager L'ensemble du document
Document o
Exporter RS
D Imprimer toutes les pages
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L Imprimer la sélection oot e HU,
*|  Seulement le contenu sélectionné
Compte E Imprimer la page active =
| Seulement cette page
Options
rurw  Impression personnalisée
[—-J — Entrez des pages, des sections ou des plages spécifiques
Descriptif du document o
Descriptif du document o
Il s'agit de la liste des propriétés, telles que le nom, l'auteur et le titre du fichier [Tosmioszien .
Liste des marques de révision —pes

Vos marques de révision
Styles

Liste des styles utilisés dans votre document
Entrées d'insertion automatique
Liste des éléments figurant dans vo

alerie Insertion automatique

Affectation de touches

Liste de vos touches de ra personnalisées

v Imprimer les marques
Imprimer les pages impaires uniquement

Imprimer les pages paires uniquement
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