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Les themes

Appliquer un theme au document

A chaque théme de document est associé un ensemble de couleurs (pour les textes,
I'arriere-plan, les liens hypertextes), deux polices (une police de titre et une police de
corps de texte) et un ensemble d’effets de traits et de remplissage. Word met a votre
disposition de nombreux thémes de document. Par défaut, le théme Office est

associé a chaque nouveau document créé.

~> Ouvrez le document pour lequel vous souhaitez appliquer un nouveau théme.

~> Dans I'onglet Mise en page, cliquez sur le bouton Thémes visible dans le groupe Thémes. 1)
-}
O
= Sivous n’étes pas fixé sur le théme a appliquer, pointez successivement les thémes proposés afin "5"
de visualiser I'effet correspondant dans votre document. g
S
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[Mozam

Les thémes proposés par Word sont visibles dans les zones Prédéfini et A partir de
Office.com. Il est possible qu’en plus des themes prédéfinis, vous visualisiez d’autres
thémes dans la zone Personnalisé.
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~> Lorsque votre choix est fait, cliquez sur le bouton correspondant au theme a appliquer.

Si votre document utilise les polices, les couleurs et/ou les effets d’'un theme, la
présentation des éléments correspondants (textes ou graphiques) changent en
fonction du nouveau theme choisi. De plus, si votre document utilise des styles
auxquels sont associés les polices et les couleurs d’un theéme (c’est le cas des styles
prédéfinis tels que Titre 1, Titre 2...), les paragraphes utilisant ces styles se verront
affecter les nouveaux attributs du théme choisi.

= Pour appliquer le theme associé au modele sur lequel est basé le document, cliquez sur le bouton
Thémes puis sur I'option Restaurer le theme a partir du modele.

~> L’option Rechercher les themes permet de rechercher sur votre ordinateur des thémes qui ne
sont pas répertoriés dans la liste.

= Pour que le théme actuel soit défini comme théme par défaut dans le modéle de document actif,
dans I'onglet Accueil, cliquez sur le bouton Modifier les styles du groupe Style puis cliquez sur
I’option Définir par défaut : ce theme sera appliqué aux nouveaux documents créés.

Personnaliser un theme de document

)
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Vous pouvez personnaliser le théeme appliqué a un document en changeant les
couleurs, les polices et/ou les effets de celui-ci. Plus loin dans ce chapitre, nous
verrons également qu’il est possible d’enregistrer ces changements dans un théme
personnalisé afin de pouvoir les appliquer a d’autres documents.

I CHANGER LES COULEURS DU THEME

~> Dans l'onglet Mise en page, cliquez sur I'outil lET‘ Couleurs du théme visible dans le groupe
Thémes.

~> Les couleurs visibles sur I'outil correspondent aux couleurs de texte et d’arriere-plan du théme.
Celles visibles dans chaque barre de couleurs représentent les couleurs d’accentuation et de lien
hypertexte.

= Si vous n’étes pas fixé sur les couleurs 3 appliquer, pointez successivement les jeux de couleurs
proposés afin de visualiser I'effet correspondant dans votre document.

~> Sj un des jeux de couleurs vous convient, cliquez dessus, sinon, cliquez sur I'option Nouvelles
couleurs de theme pour créer votre propre jeu de couleurs.
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Si vous avez cliqué sur un jeu de couleurs, les couleurs associées a ce jeu s’appliquent
aux éléments correspondants dans votre document. Si vous avez cliqué sur |'option
Nouvelles couleurs de théme, la boite de dialogue Créer de nouvelles couleurs de
theme s’affiche a I’écran.
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- - -
Créer de nouvelles cuflleL.Eie théme l ‘- - [ 2 22 J
Couleurs du théme Exemple
Texte farrigre-plan - Sombre 1 e T
Texte farrigre-plan - Clair 1 & ,_'\
Texte farrigre-plan - Sombre 2 {:}] |
Texte/arriére-plan - Clair 2 J:I:D:D:L ‘
Accentuation 1 Lien hypertexte |
Accentuation 2 Lien hypertexte 1]
Accentuation 3 i
Accentuation 4 (]
Accentuation 5 i
Accentuation & N
Lien hypertexte |
Lien hypertexte visité
Mom : |Personnalisé 4 |
1]
Rétablir Enregistrer ] [ Annuler

~> Un bouton est associé a chacune des couleurs du théme : quatre couleurs de Texte/arriere-plan,
six couleurs Accent et deux couleurs Lien hypertexte.

~>  Pour chaque couleur a changer, cliquez sur le bouton correspondant puis sur la couleur 2 utiliser.

Q
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~> Vous visualisez un apercu de I'effet dans 'encadré Exemple.
= Saisissez un Nom pour le nouveau jeu de couleurs dans la zone de saisie correspondante.

> Cliquez sur le bouton Enregistrer.

Le nouveau jeu de couleurs apparait dans la zone Personnalisé associée a I'outil

Couleurs du theme .

= Pour changer les couleurs du théme, vous pouvez également cliquer sur le bouton Modifier les
styles dans I'onglet Accueil puis pointer I'option Couleurs.
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I CHANGER LES POLICES DU THEME

~> Dans l'onglet Mise en page, cliquez sur Ioutil Polices du theme visible dans le groupe
Thémes.

= Si vous n’étes pas fixé sur les polices a appliquer, pointez successivement les jeux de polices
proposés afin de visualiser I'effet correspondant dans votre document.

~> Sj un des jeux de polices vous convient, cliquez dessus ; sinon, cliquez sur I'option Nouvelles
polices de theme pour créer votre propre jeu de polices.

> Si vous avez cliqué sur un jeu de polices, les polices associées s’appliquent aux textes
correspondants dans votre document. Si vous avez cliqué sur I'option Nouvelles polices de
théme, la boite de dialogue Créer de nouvelles polices de theme s’affiche a I’écran.

Créer de nouvelles polices de | B |

Police du titre : Exemple

Calibri |Z| Titre

Police du corps du texte : Corps de texte corps de texte
E corps de texte corps.

Q
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Calibri

Mom :  Personnalise 2

[Enregistrer] [ Annuler ]

~>  Modifiez la Police du titre et/ou la Police du corps du texte a I'aide des listes correspondantes.

= Vous visualisez un apercu des polices choisies dans 'encadré Exemple.

= Saisissez un Nom pour le nouveau jeu de polices dans la zone de saisie correspondante.

= Cliquez sur le bouton Enregistrer.

Le nouveau jeu de polices apparait dans la zone Personnalisé associée a |'outil
Polices du theme.

= Pour changer les polices du théme, vous pouvez également cliquer sur le bouton Modifier les
styles dans I'onglet Accueil puis pointer I'option Polices.
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I CHANGER LES EFFETS DU THEME

Les effets du théme s’appliquent sur les graphiques SmartArt (onglet Insertion -
groupe lllustrations - bouton SmartArt).

~> Dans 'onglet Mise en page, cliquez sur I'outil Effets du theme visible dans le groupe
Thémes.

= Si vous n’étes pas fixé sur le jeu d’effets a appliquer, pointez successivement les jeux proposés
afin de visualiser I'effet correspondant dans votre document.

~> Lorsque votre choix est fait, cliquez sur le bouton correspondant au jeu d’effets a appliquer.

Il n’est pas possible, comme pour les couleurs et les polices, de créer votre propre jeu
d’effets de theme.

Enregistrer un theme de document

Vous pouvez enregistrer en tant que théme personnalisé, les modifications apportées
aux couleurs, aux polices et/ou aux effets du théme d’un document. Ainsi, vous

Q
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pourrez ensuite appliquer ce théme personnalisé a d’autres documents.

> Aprés avoir personnalisé le théeme appliqué au document (cf. titre précédent), cliquez sur le
bouton Thémes visible dans I'onglet Mise en page puis sur I'option Enregistrer le theme actif.

Le dossier Document Themes est sélectionné par défaut.

> Veillez a ce que le dossier Document Themes soit sélectionné
C:\Users\Administrateur\AppData\Roaming\Microsoft\Templates\Document Themes) si vous
souhaitez que le théme personnalisé soit visible dans la liste associée au bouton Thémes.

= Spécifiez le Nom de fichier dans la zone de saisie correspondante.

Un fichier de theme personnalisé porte I'extension .thmx.

= Cliquez sur le bouton Enregistrer.

Le theme personnalisé apparait dans la zone Personnalisé associée au bouton
Themes.
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~>  Pour supprimer un théme personnalisé, cliquez sur le bouton Thémes. Dans la zone Personnalisé,
faites un clic droit sur le theme a supprimer puis cliquez sur I'option Supprimer. Confirmez
ensuite la suppression en cliquant sur le bouton Oui du message qui s’affiche.

= Pour modifier un jeu de couleurs/de polices personnalisé, cliquez, selon le cas, sur le bouton ou .
Faites un clic droit sur le jeu de couleurs/polices a modifier puis cliquez sur I'option Modifier ou
Supprimer.
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Styles et jeu de styles

Créer un style

Un style contient des caractéristiques de mises en valeur de caracteres, de
paragraphes et/ou de tableaux. Créer un style permet de mémoriser ces mises en
forme afin de les appliquer a n“importe quel texte. Les styles sont enregistrés avec le
document ou dans un modeéle s’ils doivent étre disponibles pour tous les documents
basés sur ce modele.

I PREMIERE METHODE

Il s’agit ici de créer le style a partir d’'une mise en forme existant dans le document.
Cette technique ne permet pas de créer un style de caractéres, de paragraphe ou de
tableau mais uniquement un style de type Lié qui réunit les mises en forme de
caractéres et de paragraphes. Ce style sera ajouté a la galerie Styles rapides
facilement accessible a partir de I'onglet Accueil.

Q
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= sile style doit &tre créé pour un document uniquement, ouvrez ce document.

> Sj le style doit étre créé pour tous les documents basés sur un modéle, ouvrez le
modéle concerné.

= Elaborez, si besoin est, la mise en forme & mémoriser dans le style.

= Cliquez avec le bouton droit de la souris dans le texte mis en forme, pointez I'option Styles puis
cliquez sur I'option Enregistrer la sélection en tant que nouveau style rapide.

La boite de dialogue Créer un style a partir de la mise en forme s’affiche.
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DECOUVERTE DE LA FLORIDE

Ce circult permet de découvrir les plus grands stes touristiques de la
Floride, tout en profitant des plages du Golfs du Mesiores ot de la Chte
n Atlantigue. e d gt de la mise en fo BN

ler jour ; Paris/Miami

Envel pour Miami Prive amcharg| Styled

Ji e jour L Ky et

o] [eater. | [ b |

Bl foaite i & TR

- 3 jour: Magies
Rtaur fur b ontivg nk pows traverse f ks Everglades.

= Vous visualisez un apercu de la mise en forme du style.

> Spécifiez le Nom du style dans la zone de saisie correspondante.
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= Cliquez sur le bouton OK.

Dans cet exemple, le nouveau style nommé Jour est désormais visible dans la galerie
Styles rapides et est immédiatement appliqué au paragraphe en cours.

[ -5 CRELET Lo - Microsalt Weed & 2, G
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- | DECOUVERTE DE LA FLORIDE
a Ce circuit permet de décowvrir les plus grands sites touristiques de la

Floride, tout en profitant des plages du Golfe du Mexigue ot de Ty Chte
Atlantique.

.
lu‘rln:.r : Paris/Miami

-

Enwicd pour biaml Prise ancharge de b voilue & Fadroport.

-

e jour: Key West

> Le style sélectionné dans la galerie Styles rapides (ici Jour) correspond a celui appliqué au
paragraphe actif (contenant le point d’insertion).

=> Pour baser un style sur une mise en forme existante, vous pouvez aussi afficher le volet Styles
(onglet Accueil - groupe Style - bouton ) puis cliquer sur le bouton Nouveau style. Il vous suffit
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ensuite de saisir le Nom du style dans la zone de saisie correspondante, de modifier
éventuellement le Type de style dans la liste correspondante puis de cliquer sur le bouton OK
pour créer le style.

I DEUXIEME METHODE

Il s’agit ici de créer un style en définissant les différentes options de mise en forme
dans la boite de dialogue Créer un style.

> Sile style doit étre créé pour un document uniquement, ouvrez ce document.

= Sile style doit &tre créé pour tous les documents basés sur un modéle, ouvrez un document basé
sur ce modele ou ouvrez le modéle.

= Sj le style a créer doit, entre autres, reprendre la mise en forme d’un paragraphe existant dans
votre document ou votre modele, cliquez dans le paragraphe concerné ; sinon, cliquez dans un
paragraphe ne contenant pas de mises en forme particuliéres.

= Dans I'onglet Accueil, cliquez sur le bouton ™ visible dans le groupe Style afin d’afficher la
fenétre correspondante.
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> Cliquez sur le bouton Nouveau style visible dans la partie inférieure du volet Styles.

Un descriptif de la mise en forme du paragraphe actif est visible sous la zone de
I'apergu.

= Saisissez le Nom du style dans la zone de saisie correspondante.

= Sj le style créé concerne une présentation de Caractére, de paragraphe et de caractéres (type
Lié), de Tableau ou de Liste (cf. Créer un style de liste), sélectionnez I'option correspondante
dans la liste Type de style ; par défaut le Type de style sélectionné est Paragraphe.

~> Dans la liste Style basé sur, choisissez éventuellement le style & partir duquel le nouveau style
doit étre élaboré.

~> Dans le cas de la création d’un style de Paragraphe ou d’un style Lié, ouvrez, si besoin est, la liste
Style du paragraphe suivant puis choisissez le style qui sera automatiquement appliqué au
paragraphe suivant : quand vous appuierez sur la touche [Entrée] a la fin d’un paragraphe auquel
le nouveau style a été appliqué, Word attribuera automatiquement au paragraphe qui suit, le
style choisi dans cette liste.

~> Elaborez la mise en valeur  insérer dans le style a I'aide des outils proposés dans la zone Mise en
forme et/ou du bouton Format. Dans le cas de la création d’un style de tableau, spécifiez, avant
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I’élaboration de la mise en valeur, I'option correspondant a la partie du tableau auquel le style
devra étre appliqué a 'aide de la liste Appliquer la mise en forme a.

Vous visualisez le descriptif de la mise en valeur du style au fur et a mesure de son
élaboration dans la zone visible sous I'apergu.
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' Créer un style 3 partir de la mise en forme

Propriétés

Nom : Intro

Type de style : Paragraphe

Style basé sur : 71I'Notmd

Style du paragraphe sufvant : 11’ Intro

Mse en forme

Calibxi (Corps) Flu [5]le 7 s | Adtomatoue [+]
EEEEH| == =218 |& &

Ce circuit permet de découvrir les plus grands sites touristiques de la F
tout en profitant des plages du Golfe du Mexique et de la Cote Atlantique

Police :14pt, Retrait :
Gauche : 0,5an
Droite : 0,42 am, Justifié, Style : Style rapide
Sur base de : Normal
[¥] Ajouter ala iste des styles rapides || Mettre a jour automatiquement
©) Uniquement dans ce document ) Nouveaux documents basés sur ce modéle

[
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= Décochez I'option Ajouter a la liste des styles rapides si vous ne souhaitez pas que ce style soit
visible dans la galerie Styles rapides.

~>  Activez I'option Nouveaux documents basés sur ce modéle si vous ne travaillez pas dans un
modele et que vous souhaitez ajouter le nouveau style au modéle associé au document actif.

~>  Cochez I'option Mettre 3 jour automatiquement si vous souhaitez que toute modification d’un
paragraphe présenté avec le style entraine la modification du style.

Cette option n’est pas disponible pour les styles de caractéres et de tableau.

= Cliquez sur le bouton OK.

Le nom du style apparait désormais dans la fenétre Styles et s’applique au
paragraphe actif. Les styles de paragraphe sont suivis du symbole T, les styles de
caractéres sont suivis du symbole a et les styles de paragraphe et de caractéres (style
Lié), du symbole 13,

= Les styles de tableau ne sont pas visibles dans le volet Styles mais dans le groupe Styles de
tableau de I'onglet Création lié a I'outil contextuel Outils de tableau ; cet outil contextuel est
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visible lorsque le point d’insertion est positionné dans un tableau ou lorsqu’une partie ou la
totalité d’un tableau est sélectionnée.

~> Pour créer un style de tableau, vous pouvez également cliquer dans un tableau, faire un clic droit
sur un des Styles de tableau proposés dans le groupe correspondant (onglet Création) puis
cliquer sur I'option Nouveau style de tableau.

~> Pour enlever un style de la galerie de styles rapides, faites un clic droit sur le nom du style
concerné dans la galerie Styles rapides (onglet Accueil - groupe Style) puis cliquez sur I'option
Supprimer de la galerie de styles rapides : le style n’est plus visible dans la galerie mais I'est
toujours dans le volet Styles. A I'inverse, vous pouvez ajouter un style a la galerie de styles
rapides en faisant un clic droit sur le nom du style concerné dans le volet Styles puis en cliquant
sur I'option Ajouter a la galerie de styles rapides.

Créer un style de liste

Il s’agit ici de créer un style contenant différents niveaux de mise en forme. Lors de
I'application du style de liste, chaque paragraphe sélectionné se verra attribuer une
mise en forme en fonction de son niveau.

= Sile style doit &tre créé pour un document uniquement, ouvrez ce document.
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= Sjle style doit étre créé pour tous les documents basés sur un modéle, ouvrez un document basé
sur ce modele ou ouvrez le modéle.

—
> Dans I'onglet Accueil, cliquez sur I'outil| =7 visible dans le groupe Paragraphe puis cliquez sur
I’option Définir un nouveau style de liste.

Vous pouvez aussi cliquer sur le bouton Nouveau style visible dans la partie
inférieure du volet Styles.

~>  Saisissez le Nom du nouveau style dans la zone de saisie correspondante.

= Sibesoin, sélectionnez I'option Liste dans la liste Type de style.
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| Définir un nouveau style de liste
T
Hom : jmlsle s "
Type de style : Liste: —E
Mise: en forme:
A partr de : :1 ‘
Applquer 12 mise en forme & 1 :.grmeeu E
FIl e 7 s | —
iz | n23. e @ ¢
1)
a)
1)
4]
Retrait:
Gauche : Dan
Suspendu 1 0,63 am, Herarchisation + Niveau : 1 + Sty d2 rumérotation : 1, 2, 3, ... + Commencer 3 1 1 + Algnemant : Gaudhe +
_Eg'trm:nt: 0cm + Refrait : 0,63 am, Prioribé : 100
@) Uriquement dans ce document () Nouveaux documents basés sur ce modide
(o [ amue

= Pour chaque niveau pour lequel vous souhaitez définir une nouvelle mise en forme :

= Sélectionnez le niveau concerné dans la liste Appliquer la mise en forme a.
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~> Sélectionnez, si besoin est, un nouveau numéro de départ pour ce niveau dans la zone A partir
de.

= Elaborez la mise en forme a appliquer a ce niveau a I'aide des différents outils proposés sous la
zone Mise en forme et a I'aide du bouton Format.

~>  Activez I'option Nouveaux documents basés sur ce modéle si vous ne travaillez pas dans un
modele et que vous souhaitez ajouter le style de liste au modéle associé au document actif.

= Cliquez sur le bouton OK.

Le nouveau style de liste est visible dans la zone Styles de liste associée a I'outil

| =T (onglet Accueil - groupe Paragraphe).
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V4 ] V4 N
Sélectionner les textes possédant le méme
style

Pour diverses raisons, il peut étre intéressant de sélectionner tous les textes de votre
document auxquels le méme style a été appliqué. Cette manipulation ne peut pas

étre réalisée pour les styles de liste et de tableau.

= Affichez le volet Styles en cliquant sur le bouton visible dans le groupe Style de I'onglet Accueil.

~>  Vous pouvez également afficher le contenu de la galerie Styles rapides en cliquant sur le bouton

Autres E| visible dans la partie inférieure de la barre de défilement de la galerie.

~> Faites un clic droit sur le style a sélectionner dans le document puis cliquez sur
I'option Sélectionner toutes les occurrences n (n représentant le nombre de textes concernés).

~> Tous les textes possédant le style concerné sont sélectionnés.

Wd9-ols CIRCUIT 1. docs - Microseft Word
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~>  Fermez éventuellement le volet Styles en cliquant sur le bouton .

Pour sélectionner les textes possédant le méme style, vous pouvez également faire
un clic droit dans un des paragraphes utilisant le style concerné, pointer |'option
Styles puis cliquer sur l'option Sélectionner le texte ayant une mise en forme
semblable.

/-\ dé | l’e é ADELIE INSTITUTE CONSULTING | STYLES ET JEU DE STYLES

INSTITUTE CONSULTING




S{V]==Telza =l =b) Nefolel[0]8]=8 \\/ORD 2010 PERFECTIONNEMENT

Q
-}
O
)
=)
©
()
S
>
m

/—\ dé l ie é ADELIE INSTITUTE CONSULTING | STYLES ET JEU DE STYLES

INSTITUTE CONSULTING




S{V]==Telza =l =b) Nefolel[0]8]=8 \\/ORD 2010 PERFECTIONNEMENT

Annuler I'application d’un style

Cette manipulation concerne les styles de caractéres et de paragraphe. Elle permet
de retrouver la présentation du texte avant I'application du style.

= Pour annuler I"application d’un style de caracteres, sélectionnez les caractéres concernés.
= Pour annuler I'application d’un style de paragraphe, cliquez dans le paragraphe concerné.

= Affichez le volet Styles (onglet Accueil - groupe Style - bouton &) puis cliquez sur le bouton
Inspecteur de style visible dans la partie inférieure de la fenétre.

= Le volet Inspecteur de style s’affiche a I'écran.
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~> Dans le premier encadré de la zone Mise en forme de paragraphes, vous visualisez le nom du
style de paragraphe appliqué au paragraphe actif. Si en plus du style, d’autres mises en forme ont
été ajoutées a tout le paragraphe (alighement, retrait, gras, italique...), le descriptif
correspondant est visible dans la zone grisée. Dans I'exemple ci-dessus, en plus des attributs du
style Intro, un retrait gauche et un retrait droit ont été appliqués au paragraphe actif.

~> Dans le premier encadré de la zone Mise en forme du texte, vous visualisez le nom du style de
caractéres appliqué aux caractéres sélectionnés. Si en plus du style de caracteres, d’autres mises
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en valeur de caractéres ont été ajoutées au texte sélectionné, le descriptif correspondant est
visible dans la zone grisée. Si ce n’est pas le cas, cette zone affiche le texte <aucun>.

~> Pour annuler I'application du style de paragraphe, cliquez sur le bouton visible a droite du
nom du style dans la zone Mise en forme de paragraphes.

= Pour annuler I'application du style de caractéres, cliquez sur le bouton visible a droite du
nom du style dans la zone Mise en forme du texte.

= I A CRCUTT Ldses - Micrasolt Word
m Bpnusl Insetian Mase en page Réferemses Pusbigadtape Fewdion Affsrhaspe
o
Y E emeigemcl AN A ECECF 0E BT papbce AsBbCc As
=a —
Coder o O[7] g ~ew, x| B-%-A- [EEIE 5 M- 5- T intrs . T Homal
Freepapiens. G Folice % Faagrapne - Style

7 I O O S O B B aghe 11335 1 10Fs 1t B 1R TSI ]
(i O N IO KNI IO AN I [N K I O F O KA O TSN i ) |

1w ¥

DECOUVERTE DE LA FLORIDE

% Ce cireu permetde découvriries plus gramds sites touristiquesde la Flaride, tout em proditant
e

)
>
O

. desplages du Golfe du Mexigue et de la Cote Atlantique. e
T lerjour: Parls/Miam MR A b — %
5 Mize en forme de parsgraphes Tl 1)
™ —

5 Ervval pour Mimi Prise encharge de la voiture 3 Madrop) — e 5
- . ) . | ]

= 2eme jour : Key West I Gauche 1 050w, Droéte 1 | [

. et . 2 m
E Belle route panaramique & travers Farchipel corallien ded 0 oo du texte

3éme jour : Naples Bordure orange Bl

s Bistoaur Sur b continent pows traverser bes Everglades, e i 19pt a

E deme jour : Sarasota IE! m =
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Ici, I'application du style de paragraphe Intro a été annulée : c’est le style par
défaut, appelé Normal, qui est de nouveau appliqué au paragraphe ; le style de
caracteres par défaut se nomme Police par défaut. Vous pouvez remarquer que seule
I'application du style est annulée : les autres mises en forme (le retrait gauche et
droit dans notre exemple) sont toujours appliquées au paragraphe.

= Pour annuler I'application du style de paragraphe ou de caractéres pour tous les textes
possédant ce style dans le document, faites un clic droit sur le nom du style visible dans le volet
Inspecteur de style. Cliquez ensuite sur I'option Effacer la mise en forme des instances de n, n
correspondant au nombre de textes concernés.
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Cette option n’est pas disponible si d’autres mises en forme ont été ajoutées au
paragraphe ou aux caracteres : pour disposer de cette option, la zone grisée associée
au style concerné doit afficher le texte <aucun>.

= Pour annuler I'application d’un style de paragraphe ou de caractéres pour tous les textes
possédant ce style dans le document, vous pouvez aussi faire un clic droit sur le nom du style
concerné dans la fenétre Styles puis cliquer sur I'option Effacer la mise en forme des instances
de n.

= Si, en plus du style de paragraphe ou de caractéres, d’autres mises en forme ont été ajoutées,

vous pouvez effacer ces mises en forme en cliquant sur le bouton visible a droite de la zone
grisée correspondante : la zone grisée affiche alors le texte <aucun>.

= Pour annuler I"application du style et des autres mises en forme, cliquez sur le bouton Effacer
tout : le style Normal est appliqué au paragraphe et le style Police par défaut aux caracteres ; les
zones grisées affichent le texte <aucun>.

= Vous pouvez fermer le volet Inspecteur de style en cliquant sur le bouton | 5]
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Gérer les styles

I MODIFIER UN STYLE

PREMIERE METHODE

Cette premiere méthode peut étre utilisée uniqguement pour modifier les styles de
caractéres et de paragraphe.

> Si les modifications ne concernent que le document actif, réalisez-les dans le document. A
I'inverse, si vous souhaitez que les modifications s’appliquent aux nouveaux documents associés
au modele, réalisez-les dans le modeéle concerné.

= Modifiez les mises en valeur d’un texte possédant le style concerné (styles de caractéres ou de
paragraphe uniquement).

= Sjle style concerné est ajouté  la galerie de Styles rapides, faites un clic droit sur le nom du style
concerné.

/'\ dél l’e é ADELIE INSTITUTE CONSULTING | STYLES ET JEU DE STYLES
[

INSTITUTE CONSULTIN




S{V]==Telza =l =b) Nefolel[0]8]=8 \\/ORD 2010 PERFECTIONNEMENT

Pour développer la galerie et ainsi visualiser plus de styles en méme temps, cliquez

sur le bouton Autres |7l visible dans la partie inférieure de la barre de défilement de la
galerie de styles rapides.

> Sile style n’est pas visible dans la galerie de Styles rapides, affichez le volet des Styles (onglet
Accueil - groupe Style — bouton & ) puis faites un clic droit sur le nom du style concerné.

= Cliquez sur 'option Mettre a jour “nom du style” pour correspondre 2 la sélection.

La ou les modifications apportées au style sont reportées automatiquement sur tous
les paragraphes ou les caracteres auxquels ce style a été appliqué auparavant.
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DEUXIEME METHODE

~> Ouvrez le document ou le modéle contenant le style & modifier.

= Pour modifier un style de caracteres ou de paragraphe, a partir de la galerie de Styles rapides ou
du volet Styles, faites un clic droit sur le nom du style concerné puis cliquez sur I'option Modifier.

= Pour modifier un style de tableau, cliquez dans un tableau afin d’activer I'outil contextuel Outils
de tableau puis cliquez sur I'onglet Création. Faites un clic droit sur le style de tableau a modifier
visible dans le groupe Styles de tableau puis cliquez sur I'option Modifier le style de tableau.

Pour afficher plus de styles de tableau en méme temps, cliquez sur le bouton Autres

\7| visible dans la partie inférieure de la barre de défilement de la galerie des styles de
tableau.

—

= Pour modifier un style de liste, dans I'onglet Accueil, cliquez sur I'outil | =7 Visible dans le
groupe Paragraphe. Faites un clic droit sur le style de liste concerné visible dans la zone Styles de
liste puis cliquez sur I'option Modifier.

~>  Modifiez les caractéristiques du style sélectionné a I'aide des outils proposés dans la zone Mise
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en forme et/ou des options du bouton Format.

~> Sjvous ne travaillez pas sur le modéle mais sur un document lié au modéle et que vous souhaitez
néanmoins modifier le style du modéle, activez I'option Nouveaux documents basés sur ce
modeéle.

~> Cliquez sur le bouton OK.

Les modifications apportées au style sont reportées automatiquement sur tous les
paragraphes, les caractéres, les listes ou les tableaux auxquels ce style a été
appliqué auparavant.

~>  Pour modifier la mise en forme standard des caractéres et des paragraphes, modifiez le style
appelé Normal.
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I SUPPRIMER UN STYLE

~> Ouvrez le document ou le modéle contenant le style a supprimer.

~> Dans l'onglet Accueil, cliquez sur le bouton visible dans le groupe Style afin d’afficher le volet
correspondant.

= Cliquez sur le bouton Gérer les styles visible dans la partie inférieure du volet Styles puis veillez 3
ce que 'onglet Modifier soit actif.

~> Modifiez éventuellement I'Ordre de tri de la liste des styles a l'aide de Ila liste
correspondante afin de faciliter la sélection du style a supprimer.

> Pour Afficher uniquement les styles recommandés (principaux styles), cochez
I'option correspondante.

Q

= Sélectionnez le style que vous souhaitez supprimer puis cliquez sur le bouton Supprimer. =
O

)

=)

a . . . . s 1z ©

Une boite de dialogue de confirmation s’affiche a I’écran. Q
S

@

Gérer les styles =, J\

Modifier | Recommander | Restreindre | Définir valeurs par défaut |

Ordre de tri: | Comme recommandeé Izl Afficher uniquement les styles recommands

Sélectionnez un style & modifier

T Intro
Jaur L

T Mormal

T Stylel

T Style2

TG
1; | Microsoft Word
13 55

Ta T
a4 T|ﬂ Supprimer le style Jour du document ?

Aperou [ Oui ] | MNan | [ Aide ]
+CU|H - [T —ZeRprimer

Paolice :14 pt, Gras, Soulignement , Couleur de police : Accent 6, Style : Lié, Style rapide
Sur base de : Normal

@ Uniquement dans ce document () Nouveaux documents basés sur ce modéle

Importer Exporter... E Annuler

~>  Confirmez la suppression du style en cliquant sur le bouton Oui.

> Cliquez sur le bouton OK de la boite de dialogue Gérer les styles.
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Les paragraphes, caractéres, listes... possédant le style se voient affecter le style
Normal.

= Pour supprimer un style de caractéeres ou de paragraphe, vous pouvez également afficher le volet
Styles (onglet Accueil - groupe Style — bouton " ), faire un clic droit sur le nom du style concerné
puis cliquer sur I'option Supprimer “nom du style”.

Si vous supprimez le style d’un modele, ce style n’est pas supprimé dans les
documents existants créés a partir de ce modeéle (et inversement).

= Les styles prédéfinis de Word tels que Normal, Titre 1, Titre 2... (contenus dans le modéle lié au
document) ne peuvent pas étre supprimés.

~>  Pour supprimer un style de tableau, vous pouvez également cliquer dans un tableau afin d’activer
I'outil contextuel Outils de tableau puis cliquer sur I'onglet Création. Faites ensuite un clic droit
sur le style de tableau a supprimer visible dans le groupe Styles de tableau puis cliquez sur
I'option Supprimer le style de tableau.
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~> Les options de 'onglet Restreindre permettent d’indiquer les disponibilités des styles lorsqu’un
document est protégé contre les modifications.

I GERER LA LISTE DES STYLES RECOMMANDES

Par défaut, le volet Styles affiche les styles « recommandés » par Word. Vous pouvez
ajouter d’autres styles a cette liste ou, a I'inverse, en enlever. Vous pouvez également
modifier 'ordre d’affichage de ces styles dans le volet.

~> Ouvrez le document ou le modeéle pour lequel vous souhaitez gérer la liste des styles
recommandés.

~> Dans le volet Styles, cliquez sur le bouton situé en bas du volet puis cliquez sur I'onglet
Recommander.

= Sj besoin, décochez I'option Afficher uniquement les styles recommandés afin que tous les styles
soient visibles dans la liste qui suit.
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Gérer les styles

Modifier | Recommander | Restreindre | Définir valeurs par défaut |

Ordre de tri : |Comme recommandé Izl [ afficher uniquement les styles recommandés

Sélectionnez un ou plusieurs styles afin d'indiquer si le style apparait par défaut dans |a liste des
styles recommandés et l'ordre dans lequel ces styles s'affichent

-
2 Police par défaut (Masquer jusqu'a utilisation) D
2 Sans interligne (Toujours masqué)

10 Titre 1

10 Titre 2 (Masquer jusqu'a utilisation)

10 Titre 3 (Masquer jusqu'a utilisation)

10 Titre 4 (Masquer jusgqu'a utilisation)

10 Titre 5 (Masquer jusgu'a utilisation)

10 Titre 6 (Masquer jusgu'a utilisation)

10 Titre 7 (Masquer jusgu'a utilisation) &

’ Sélectionner tout ] [ Sélectionner prédéfini ]

Définissez la priorité & utiliser lors du tri dans 'ordre recommandé
[ Monter ] [ Descendre ]

’ Flacer en dernier ] [AFFecherunegaJeur... ]

Indiquez si le style s'affiche en méme temps que les styles recommandés

[ Afficher ] [ Masquer jusqu'a utilisation ] [ Masquer ]
@ Uniguement dans ce document () Nouveaux documents basés sur ce modéle
Importer [Exporter. .. [ QK ] ’ Annuler

Les styles qui ne font pas partie de la liste des styles recommandés s’affichent en
grisé.

= Sélectionnez le style concerné dans la liste ; pour sélectionner plusieurs styles, utilisez la touche
[Ctrl] pour une sélection discontinue et/ou la touche [Shift] pour une sélection continue.

Le bouton Sélectionner tout permet de sélectionner la totalité des styles de la liste

tandis que le bouton Sélectionner prédéfini sélectionne tous les styles sauf ceux déja
ajoutés a la liste des styles recommandés.

~>  Pour ajouter un style a la liste des styles recommandés afin qu’il soit toujours visible dans celle-ci,
cliquez sur le bouton Afficher.

= Pour ajouter un style a la liste des styles recommandés uniquement aprés que celui-ci ait été
utilisé une premiere fois, cliquez sur le bouton Masquer jusqu’a utilisation.

Le libellé (Masquer jusqu’a utilisation) s’affiche a droite des noms des styles
concernés.

= Pour enlever un style de la liste des styles recommandés, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez
sur le bouton Masquer.

Le libellé (Toujours masquer) s’affiche a droite des noms des styles concernés.
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= Pour modifier la position d’un style dans la liste, sélectionnez-le puis cliquez sur le bouton
Monter, Descendre ou Placer en dernier ; le bouton Affecter une valeur permet d’indiquer
précisément la position du style dans la liste.

> Si seule la position des styles recommandés doit é&tre modifiée, n’hésitez pas a
Afficher uniquement les styles recommandés en cochant |'option correspondante.

= Activez I'option Nouveaux documents basés sur ce modéle si vous ne travaillez pas dans un
modele et que vous souhaitez appliquer les changements réalisés au modeéle associé au
document actif.

= Cliquez sur le bouton OK.

I IMPRIMER LA LISTE DES STYLES

= Ouvrez le modéle ou le document contenant les styles & imprimer.
= Cliquez sur 'onglet Fichier puis sur 'option Imprimer.
~>  Ouvrez la premiére liste de la zone Paramétres puis cliquez sur I'option Styles.

= Cliquez sur le bouton Imprimer.

Les styles sont imprimés par ordre alphabétique avec toutes leurs caractéristiques.

> Pour visualiser les noms des styles dans le document, activez le mode d’affichage Brouillon,
cliquez sur I'onglet Fichier puis sur Options. Sélectionnez la catégorie Options avancées, précisez
une valeur dans la zone Largeur du volet de zone de style en mode Plan et Brouillon puis cliquez
sur le bouton OK : le nom des styles appliqués a chaque paragraphe apparait a gauche de I'écran.
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Changer le jeu de styles

Tous les jeux de styles contiennent les mémes styles auxquels ont été attribués des
mises en forme différentes. Ainsi, si vous modifiez le jeu de styles d’'un document, la
mise en forme des textes utilisant des styles change en fonction du jeu de styles
choisi.

~> Dans 'onglet Accueil, cliquez sur le bouton Modifier les styles visible dans le groupe Style puis
pointez I'option Jeu de styles.

= Sivous n’étes pas fixé sur le jeu de styles a appliquer, pointez successivement les jeux de styles
proposés afin de visualiser I’effet correspondant dans votre document.
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Vous visualisez ici I'effet du jeu de styles Traditionnel sur les textes du document.

> Lorsque votre choix est fait, cliquez sur le nom du jeu de styles a activer.

Les textes utilisant un style se voient appliquer les mises en forme associées aux

styles du jeu sélectionné.
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~>  Pour revenir au jeu de styles associé au modéle sur lequel est basé le document, cliquez sur le
bouton Modifier les styles visible dans le groupe Style, pointez I'option Jeu de styles puis cliquez
sur I'option Restaurer les styles rapides a partir du modele.
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Enregistrer un nouveau jeu de styles

Apres avoir apporté des modifications a un jeu de styles (création, modification ou
encore suppression de styles), vous pouvez enregistrer ce jeu en tant que nouveau
jeu de styles. Ainsi, vous pourrez ensuite I'appliquer a d’autres documents.

~>  Apreés avoir personnalisé le jeu de styles appliqué au document, cliquez sur le bouton Modifier
les styles visible dans I'onglet Accueil.

= Pointez I'option Jeu de styles puis cliquez sur I'option Enregistrer en tant que jeu de styles

rapides.

@ Enregistrer le jeu de styles rapides %, o=

m \/| . < Roaming » Microsoft » QuickStyles - | +5 | ‘ Search QuickStyles vl |%

Un e,

Organiser » Mouveau dossier e @ /

*  Nom ° Date de modificati.. Type
= Bibliothéques Q
@ Docurmnents Aucun élément ne correspond & votre recherche. S
(=] Images | O
& Musique ‘_.:
B vidéos = =
(48}
1% Ordinateur (D)
£, Disquelocal (C) - = | ' 5
Nom de fichier: | - o
Type:[Modéles Werd (.dotq -~
Auteurs : Administrateur Mots-clés : Ajoutez un mot-clé
[ Enregistrer la minizature Titre de |z page: [ |

'~ Cacher les dossiers Outils  ~ [ Enregistrer I [ Annuler ]

Le dossier QuickStyles est sélectionné par défaut.

= Veillez 3 ce que le dossier QuickStyles soit sélectionné (C:\Users\Administrateur\App
Data\Roaming\Microsoft\QuickStyles) pour que le nouveau jeu de styles s’ajoute a la liste des
jeux de styles existants.

~>  Spécifiez le Nom de fichier dans la zone de saisie correspondante.
= Un fichier de jeu de styles est un type de fichier Modéles Word dont I'extension est .dotx.

= Cliquez sur le bouton Enregistrer.

Le nom du nouveau jeu de styles est désormais visible dans la liste des jeux de styles
(onglet Accueil - bouton Modifier les styles - option Jeu de styles).
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> Pour supprimer un jeu de styles personnalisé, vous devez supprimer le fichier
correspondant dans le dossier QuickStyles
(C:\Users\Administrateur\AppData\Roaming\Microsoft\QuickStyles) par le biais de I'Explorateur
Windows ou de la boite de dialogue Enregistrer le jeu de styles rapides.

Importer des styles

Il s’agit ici d’importer, dans le document ou le modele actif, des styles issus d’un
autre document ou d’un autre modele.

~> Ouvrez le document ou le modéle dans lequel vous souhaitez importer des styles.

~> Dans 'onglet Accueil, cliquez sur le bouton visible dans le groupe Style pour afficher la fenétre
correspondante.

> Cliquez sur le bouton Gérer les styles visible dans la partie inférieure du volet Styles puis
cliquez sur le bouton Importer/Exporter situé en bas de la boite de dialogue Gérer les styles.

= Veilleza ce que I'onglet Styles soit actif dans la boite de dialogue Organiser.
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| Organiser

Dans Mormal.dotm :
- o Aucune liste "

Normal
- Police par défaut
— | | Tableau Narmal
Afficher les Styles de ¢ Afficher les Styles de :
CIRCUIT Z.docx (document) E Mormal.dot (modéle global) El
Eermer le fichier Fermer le fichier

La zone de gauche affiche les styles du modele ou du document actif (ici CIRCUIT
2.docx) tandis que celle de droite affiche les styles du modéle Normal.dotm.

~> S les styles a importer ne sont pas contenus dans le modele Normal, fermez ce modeéle puis
ouvrez le document ou le modéle contenant les styles :

® cliquez sur le bouton Fermer le fichier visible sous la zone de droite : le
bouton Fermer le fichier est remplacé par le bouton Ouvrir le fichier.

® Cliquez sur le bouton Ouvrir le fichier.
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® Sélectionnez le document ou le modéle contenant les styles & importer ;
par défaut, seuls les modeéles sont visibles dans la boite de dialogue
Ouvrir. Si vous souhaitez afficher les documents, vous devez choisir
I'option Tous les documents Word dans la liste située a droite de la
zone Nom de fichier.

® Cliquez sur le bouton Ouvrir.

Les styles du modéle ou du document que vous venez d’ouvrir s’affichent dans la
zone de droite.

~>  Sélectionnez, dans la zone de droite, les styles que vous souhaitez importer ; utilisez la touche
[Shift] pour une sélection continue et/ou la touche [Ctrl] pour une sélection discontinue.

Lorsqu’un style est sélectionné, vous visualisez sa Description dans la zone
correspondante. Cette zone est vide lorsque plusieurs styles sont sélectionnés.

= Cliquez sur le bouton Copier.
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Si le document ou le modeéle de destination contient un style du méme nom qu’un
des styles importés, un message s’affiche, vous proposant de remplacer le style
existant.

~>  Dansce cas, cliquez sur :

Oui Pour remplacer le style existant par le style importé.

Oui

pour Pour remplacer tous les styles existants par les styles importés.
tous

Non Pour conserver le style existant (le style n’est pas importé).
Annuler Pour annuler I'importation.

Si vous importez les styles, les textes possédant les styles remplacés adopteront la
mise en forme des styles importés.

= Les styles importés apparaissent désormais dans la liste de la zone de gauche.
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~>  Aprés avoir importé tous les styles souhaités, cliquez sur le bouton Fermer de la boite de
dialogue Organiser.

Les styles importés apparaissent dans la fenétre Styles du document ou du modele
actif.

= Enregistrez les modifications apportées au modéle ou au document.
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Plans et tables

Gestion du plan

I CREER UN PLAN EN UTILISANT LES STYLES PREDEFINIS

= Activez le mode d’affichage Plan : cliquez sur I'onglet Affichage puis sur le bouton Plan visible
dans le groupe Affichages document ou cliquez sur le bouton Plan visible dans la barre d’état.

[ml" LR Se diplicer an Floride decs « Micratof Wosd
IEEEl oo | s muien  Mneempasge  Ritweos  Fudsoriape  Gevien  Aicage
4 A Comldebite v W .-:J;m::bl:-lnlﬂpd.h.-_. N _j ".
R ] ammuhes s premider bgne g“m: "" e ::"H:H
(s MGl s G sl mali Firmed
+ CONDUIRE ET SE DEPLACER EN
FLORIDE
_: Lt e mrammie])
* TAELE IES MATIELES
.
[ 3
L3
L
3
[ 3
* Conduire

L4

La dirculation routiére

A [tabs-Linis, on cordudt b droite et on double b gauche, 1| n'est pas interdit de
doubder & droibe 2 il faut smplement signaler tout changement de direction. La
witirasl manimsale auberisée o0 de 35 mih (20 kinh) enodlle et & 55 mifh |88
kemyhj i la phopart ded routed, Elle @18 triv whirement contrSlde ot en
coradguence asser Ben respectée, Comme ces donrdes sont varlables, wiwer
simglemeend bes instructions. Soyez trés prudents avec les bus de ramassage
soolaire dont les arrdes somd Tréquents._

& Airachir toujtars sl grmarreed volre GHrtune dux gt svant. Unwirage b
gaucka & un croduement s Talt au plus court, cest b dire en coupant la wole &
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L'onglet Mode Plan est sélectionné dans la barre des onglets. Les regles ne sont plus
visibles et chaque paragraphe est précédé d’un rond grisé.

= Affichez le volet Styles : cliquez sur I'onglet Accueil puis sur le bouton du groupe Style.

Neuf styles prédéfinis sont a votre disposition mais seulement deux sont visibles dans
la fenétre Styles.
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= Pour visualiser tous les styles prédéfinis, cliquez sur le lien Options visible en bas du volet Styles,
sélectionnez I'option Tous les styles dans la liste Sélectionnez les styles a afficher puis cliquez sur
le bouton OK.

~> Cochez éventuellement I'option Afficher 'apercu pour visualiser un apercu de la mise en forme
des styles dans la fenétre Styles.

= Sibesoin est, cliquez sur I'onglet Mode Plan.

= Pour chaque titre 3 entrer dans le plan, cliquez sur le paragraphe concerné puis appliquez-lui le
style prédéfini de votre choix en cliquant sur son nom dans le volet Styles. Choisissez le style
prédéfini en fonction de I'importance du titre :

Titre 1 aux titres principaux
Titre 2 aux sous-titres
Titre 3 aux sous-sous-titres.

L’application des styles prédéfinis peut se faire aussi dans un autre mode d’affichage
gue le mode Plan. Les styles Titre 1, Titre 2 et Titre 3... annulent bien évidemment
vos propres mises en valeur. La présence d’une croix blanche dans un rond grisé @ a
gauche d’un texte signale que celui-ci est un titre du plan.
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= Une fois que le titre est entré dans le plan, vous pouvez hausser son niveau a I'aide de I'outil

ou, au contraire, I'abaisser a I'aide de |"outil .
> s besoin, fermez le mode Plan en cliquant sur le bouton Fermer le mode Plan.

> S par erreur un texte normal a été défini comme un titre, revenez en arriére en lui attribuant un
autre style que Titre 1, Titre 2, Titre 3...

~> Sj certains paragraphes de votre document possédent des styles personnels que vous ne
souhaitez pas remplacer par les styles prédéfinis, vous devez attribuer un niveau hiérarchique a
chaque style pour créer le plan du document (cf. titre suivant).
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I ATTRIBUER UN NIVEAU HIERARCHIQUE A UN PARAGRAPHE

Si vous souhaitez créer une table des matieéres ou numéroter automatiquement vos

titres tout en conservant les styles créés dans le document (qui ne sont pas les styles

prédéfinis), vous devez attribuer un niveau hiérarchique a chaque paragraphe ou a

chaque style de paragraphe.

A UN PARAGRAPHE

>

>

Veillez a ce que I'affichage Page soit actif.

Positionnez le point d’insertion dans le paragraphe concerné ou sélectionnez-le.

Dans 'onglet Accueil, cliquez sur le bouton ™ visible dans le groupe Paragraphe pour afficher la
boite de dialogue correspondante.

Cliquez sur I'onglet Retrait et espacement.

Dans la liste Niveau hiérarchique, choisissez le niveau a attribuer au paragraphe (de 1a9).

Cliquez sur le bouton OK.

Spécifiez ainsi le niveau hiérarchique de chaque paragraphe.

A UN STYLE DE PARAGRAPHE

>

Veillez a ce que le point d’insertion ne soit pas positionné dans un paragraphe auquel a été
appliqué un style prédéfini (Titre 1, Titre 2, ...).

Dans I'onglet Accueil, cliquez sur le bouton ™ visible dans le groupe Style pour afficher le volet
Styles.

Pointez le style auquel vous souhaitez attribuer un niveau hiérarchique, cliquez sur le bouton H
puis sur I'option Modifier.

Cliquez sur le bouton Format puis sur I'option Paragraphe.

Dans la liste Niveau hiérarchique, choisissez le Niveau a attribuer au style de paragraphe (de 1 a
9).

Cliquez a deux reprises sur le bouton OK.
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I EXPLOITER LE PLAN D’UN DOCUMENT

=  Activez le mode d’affichage Plan en cliquant sur le bouton visible sur la barre d’état.

= Pour afficher les titres d’un niveau ainsi que tous les titres de niveau supérieur, ouvrez la liste

. . Miveau 1 - L . . .
Afficher le niveau puis cliquez sur |'option correspondant au niveau souhaité

(exemple : si vous cliquez sur le Niveau 4, vous visualiserez tous les titres de Niveau 4 ainsi que
tous les titres de niveau 1, 2 et 3).

© CONDUIRE

© La circulation routiére

© La_signalisation

© En_cas de panne

© Les voitures américaines
© TRANSPORTS

© Par |'avion

© Par la route

© En voiture de location

© En_voiture avec chauffeur
© En_moto
© En_autocar

© Par le train

Pour sélectionner un niveau, vous pouvez aussi maintenir les touches [Alt] et [Shift]
enfoncées puis taper le chiffre (clavier alphanumérique) correspondant au niveau.

> Pour afficher I'intégralité du document (titres et texte), ouvrez la liste Afficher le niveau

puis cliquez sur I'option Tous les niveaux.

= Ppour afficher uniquement la premiere ligne de chaque paragraphe, cochez 'option Afficher la
premiére ligne.

= Pour masquer le texte lié au titre actif, faites un double clic sur le bouton +] qui précede le titre

ou cliquez sur I'outil El ou appuyez sur la touche - du clavier numérique.

= Pour afficher le texte lié au titre actif, faites un double clic sur le bouton (+] qui précéde le titre ou

cliquez sur I'outil ou appuyez sur la touche + du clavier numérique.
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~> Pour hausser le niveau d’un titre, positionnez le point d’insertion dans le titre concerné puis

cliquez sur I'outil ou appuyez sur les touches [Alt][Shift][Fleche a gauche].

= Pour abaisser le niveau d’un titre, positionnez le point d’insertion dans le titre concerné puis

cliquez sur I'outil ou appuyez sur les touches [Alt][Shift][Fleche a droite].
=>  Pour déplacer un titre avec ses éventuels sous-titres et textes associés, pointez le bouton (4] qui
précede le titre, cliquez puis faites-le glisser vers la nouvelle position ; vous pouvez aussi cliquer

dans le titre puis utilisez les outils EI ou El .

= Pour imprimer le plan du document, affichez uniquement les titres puis lancez I'impression.

L’apercu avant impression affiche le document en entier, bien que seuls les titres du
plan seront imprimés.

= Par défaut, les mises en forme des textes sont affichées dans le plan. Vous pouvez cependant les
masquer en cliquant sur 'option Afficher la mise en forme du texte pour la désactiver.

I UTILISER LE VOLET NAVIGATION
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Si votre document possede des titres auxquels vous avez appliqué des styles de titre,
le volet Navigation peut étre utilisé pour parcourir rapidement votre document a
I'aide des titres ; il permet également de réorganiser votre document (déplacer,
supprimer et ajouter des titres,...) mais aussi de rechercher et de localiser rapidement
du texte.

~> Dans I'onglet Affichage, cochez I'option Volet de navigation visible dans le groupe Afficher ; en
affichage Lecture plein écran, vous pouvez cliquer sur I'option Volet de navigation située dans la

| Ecran1-2 sur22 - |

liste

Le volet Navigation apparait a gauche de I'écran et affiche la structure générale du
document sous forme de plan. Vous pouvez faire glisser le bord droit du volet pour
modifier sa largeur.
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- : Y Le petit déjeuner, ou breakfast, 3 acquis outre-Atlantique une importance
I < certaine, Sl vous voulez commencer votre journde 3 l'américaine, vous
Viesson I dégusterez un jus de fruits, des céréales, des eufs brouillés ou sur le plat avec
Lerhetiem i du bacon ou des petites saucisses et des pancakes, voire des fruits frais et du
Des 1orcialan Nocche.. e fromage. Le tout servi avec du calé léger & volonté ou du thé.
Loy cuninet nam Nond.
4 Féte) of jours Tones en 1 | Déjeuner
) fle Le déjeuner, ou lunch, est & la fols Iéger et raplde. Des salades composdes, ot
Octooue il les crudités les plus varides se méent au fromage ot aux assalsonnements
4 Sovoie e | savoureux et inventifs, Vous pouvez composer et consommer & volonté votre
Pumer cu e pat fumer salade au buffet spécialisé (salad bar), en cholsissant votre sauce (salad
Pautarn in dressing) :
- it
[N = Nos sawces préférdes
Stcontd n Blue (heese au fromage bleu
French & Thue et au vinalgre
i Thousand Island mayonnaise & la tomate épicée
I'x Ranch crémeux & l'all
;‘ : Cabernet au vin blanc
i Caesar U pIrMesan
1= Honey Mustard au miel et 3 la moutarde
= Esperanza plquant Q
I (Collectif, 2006) >
s La viande, sous forme de grillages, occupe une grande place aux Etats-Unls, O
| P lesquels, ne 'oublions pas, ont donné & FEurcpe la recette du barbecue, =
Itz accompagnée de ses diverses sauces, Lo viande de bouf y est de grande +
R qualité, Qu'elle so consommée sous forme de T-bone >
! M c‘. steak? ou bien sous forme de hamburger, elle est le plus (qo]
11- | Dl souvent savoureuse et bien préparée, Attention : les ()]
Pagei 3 w0 | Mets) 2663 | oD Frangas Foance | IR 2w —
>
(an)]

= Si vous ne visualisez pas le plan du document, cliquez sur I'onglet situé dans la partie
supérieure du volet Navigation.

= Pour atteindre un titre du document, cliquez sur le titre correspondant dans le volet.

Le point d’insertion se déplace alors sur le titre sélectionné, le faisant apparaitre dans
la fenétre du document.

= Pour modifier le niveau de titre a afficher dans le volet Navigation, faites un clic droit sur un des
titres du volet, pointez I'option Afficher les niveaux des en-tétes puis cliquez sur une des options
Afficher les titres de niveau : les titres de ce niveau ainsi que tous les titres de niveau supérieur
sont désormais visibles dans le volet Navigation; par exemple, si vous cliquez sur I'option
Afficher les titres de niveau 3, vous visualisez tous les titres de niveau 3 ainsi que tous les titres
de niveau 1 et 2.

= Pour afficher les titres situés en dessous d’un titre, cliquez sur le symbole ; pour masquer ces
titres, cliquez sur le symbole 4 .

~>  Pour afficher tous les titres dans le volet, faites un clic droit sur un titre puis cliquez sur 'option
Développer tout ; pour n’afficher que les titres de niveau 1, cliquez sur I'option Réduire tout.
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~>  Pour sélectionner ou imprimer un titre avec ses éventuels sous-titres, faites un clic droit sur le
titre concerné puis cliquez sur I'option Sélectionner I'en-téte et le contenu ou sur I'option
Imprimer I’en-téte et le contenu.

= Pour modifier le niveau d’un titre, faites un clic droit sur le titre concerné puis cliquez sur I'option
Promouvoir pour hausser le titre d’un niveau ou sur I'option Abaisser pour I'abaisser d’un
niveau.

~> Pour créer un nouveau titre, faites un clic droit sur le titre situé avant ou aprés lequel vous
souhaitez insérer le nouveau titre, cliquez sur I'option Nouvel en-téte avant ou Nouvel en-téte
apres puis saisissez 'intitulé du titre : le niveau du nouveau titre créé est le méme que celui du
titre sur lequel vous avez cliqué.

= ’option Nouveau sous-titre permet de créer un titre de niveau inférieur a celui sur lequel vous
avez cliqué.

= Pour déplacer un titre avec ses éventuels sous-titres et textes associés, cliquez sur le titre
concerné puis faites-le glisser vers sa nouvelle position.

~>  Pour supprimer un titre avec ses éventuels sous-titres et textes associés, faites un clic droit sur le
titre concerné puis cliquez sur I'option Supprimer.
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~>  Pour rechercher du texte dans le document, cliquez dans la zone Rechercher un document puis
saisissez le texte a rechercher.
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Les textes trouvés s’affichent en surbrillance dans le document ;

les titres contenant

les textes trouvés apparaissent sélectionnés dans le volet Navigation.
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> Vous visualisez le nombre d’occurrences trouvées sous la zone de recherche.

~>  Pour parcourir rapidement les résultats de votre recherche, cliquez sur I'onglet puis cliquez
sur I'extrait de texte contenant le résultat de la recherche a atteindre.

wWiHdw9vw-0 4= voyage Flonde.doox - Microsoft Woed
Accueil Insertion Mise en page R 1 Publip ] R Affichage » e
g ' u !wa [¥] Régre € [ Dunepsse 23 Nouvee fentre 1) Affuher cite & cote =
1 \ L @ * Défilement 1yncheone =
77 Quadritage 24 Ceun pages = Reorganisertout | 1] Delile yncheon
b4 h.
o ,4::':::” _JBroudon [¥] Volet ce nanigation SoBm 300 Sl targeur e page =3 Fractionner 23 Retabinr L position de la fendtre %,.1‘:2:
Affichages document Affuches Zoom
Havigabion X D;"—J?.—..-._i'.v_ s .
Flonde LR | I fréquenter les étabhssements appartenant a d chames spécxallsées dans la
& 301 15 cormespondances 7| grillade de boeuf. On vous y servira un steak énorme, dans le filet, une grosse
A + + |17 pomme de terre rotie et une salade composée avec la sauce de votre choix.
o9 . -
=il Seafood
Exiraits du Gunde du vacanper [0 -
1 1a Florde

Mais l'une des attractions gastronomique de la Floride est
certainement sa gamme de sea food (fruits de mer et
crustacés). Les homards, les crabes et les langoustes sont
frais et abondants, de qualité remarquable et restent & un
prix raisonnable. Ils figurent au menu de la quasi-totalité

Manges en Flocde

experts, des zones marntimes
proches e L Floride. On les

[REENREE

sert fumeés ou gralés . des restaurants. Des établissements de chaines spécialisées
accompagnés de ‘| en sea food servent de bons produits & des prix défiant la concurrence. Bien
! . sir, en fonction des périodes de I'année, le surgelé fait cu non son apparition.
Fune des attractions | ° Etle falt de déclarer ne pas servir de surgelé est un fort argument commercial,

gtronomique de L Floride
est certamement sa gamme de KE“,’ lime pie
1ea food

Enfin, il existe un gateau national floridien, si I'on peut dire, dont l'origine se
La Flofide st un carretour | sltuerait @ Key West. C'est le gdteau ou la tarte au citron, dont la recette
oturel et une terre . 1 i i
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Les cuisines non floridiennes

Féu 1 Floeide )
Saanidheidi La Floride est un carrefour culturel et une terre d'immigration, a la fols

intérieure et extérieure d'od des traditions culinaires variées. Faire I'expérience

TR I

L2 Noride, carelowr de vl ¢
Page:Ssurd | Mots:12660 | B Frangais [France) 3l iR a2 m 00% (=)

Les boutons [4] et [+] permettent d’atteindre le résultat de la recherche précédente
et suivante.

= Pour annuler la recherche, cliquez sur le bouton situé a droite de la zone de recherche.

= Pour afficher de nouveau les titres du document dans le volet Navigation, cliquez sur I'onglet

oo
= Pour atteindre une page de votre document, cliquez sur I'onglet %9 du volet Navigation.

= Vous visualisez une représentation miniature de chaque page de votre document.
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J Les repas
Fetit dgjeunar

= Le petit déjeuner, ou breakfast, a acquis outre-Atantigue une impor
+|  certalne. Si vous woulez commencer volre journée & l'américaine,
-l dégusterez um jus de fruits, des céréales, des caufs brouillés ou sur le plat
< du bacen ou des petites saucisses et des pancakes, volre des fruits frals
fromage. Le tout servl avec du café léger a volonté ou du thé,

Déjeuner

= Le déjeuner, ou lunch, est & la fois |éger et rapide. Des salades composé
o les crudités les plus varides se mélent au fromage et aux assaisonne
= savoureux et inventifs. Vous pouvez composer et consommer & volonté
o salade auw buffet spécialisé (salad bar), en choisissant votre sauce
“ dressing) :

Hos sauces préférées
= Blue Cheese au fraomage bleu
* : French & Ifuile et au vinaigra

Page:3surd | Mots:2660 | ¢ Frangah France) | 7 | mpea m 1w

= Pour accéder a une page, cliquez sur la miniature correspondante.
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= Pour fermer le volet Navigation, cliquez sur le bouton Fermer ou décochez I'option Volet de
navigation de I'onglet Affichage (groupe Afficher).

Vous pouvez rechercher les Graphismes, les Tableaux, les Equations, les Notes de
bas de page/note de fin ou les Commentaires de votre document en cliquant sur
I'option correspondante de la liste associée a la zone Rechercher un document.

~> Pour accéder rapidement a certains types d’élément tels que les champs, les notes, les
tableaux..., vous pouvez également utiliser le bouton IE' situé dans la partie inférieure de la barre
de défilement vertical : apres avoir cliqué sur le bouton @, cliquez sur le bouton représentant le

type d’élément recherché ; les boutons =] et E vous permettront de vous déplacer d’élément
en élément. Vous pouvez aussi utiliser la boite de dialogue Atteindre accessible a I'aide du
raccourci-clavier [Ctrl] B.
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La numérotation

I NUMEROTER LES TITRES

NUMEROTER LES TITRES DE PLAN CREES AVEC LES STYLES PREDEFINIS

= Activez le mode d’affichage de votre choix puis positionnez le point d’insertion sur un des titres
du document.

41—

~>  Dans I'onglet Accueil, cliquez sur I'outil =7 visible dans le groupe Paragraphe.

= Cliquez sur une numérotation de liste incluant 'expression Titre.

Word ajoute la numérotation a chacun des styles prédéfinis Titre 1, Titre 2... : tous les
titres du document sont numérotés selon le format choisi et selon le niveau.

NUMEROTER LES PARAGRAPHES PRESENTES AVEC DES STYLES
PERSONNALISES
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= Positionnez le point d’insertion sur un paragraphe présenté avec un style.

i
~>  Dans l'onglet Accueil, cliquez sur 'outil =7 visible dans le groupe Paragraphe.

> Cliquez sur 'option Définir une nouvelle liste 3 plusieurs niveaux.
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| Définir une nouvelle liste & plusieurs niveaux

Cliquez sur le niveau a modifier : Appliquer les modifications &7

i . |. Floridat |Paragraphe €N CoUrs |:J

A Finida?

E. 1. Flaridal Style & appliquer & ce niveau :

3 a) Fioridad |Fiorida4 [~]
&

; {1)Tire Miveau & afficher dans la galerie :

s (a)Tire T - |

(i)Titre 7
(@) Tare & Mom de |a kst numérotée !
i (i) Tire § = |
Format de la numérotation
Mise en forme de la numérotation : Commencer 3: |5 &
[2) | [ poice... | [¥] Recommenicer la liste aprés :
Style de numérotation pour ce niveau :  Inclure le numéro de niveau a partir de : |mew3 El
b, .. (-] (=] 1 vangrotaton suridique
Pasition
Alignement des numéros ! | gahe Alignement 1 |3.81 em EI Faire suivre l& numéro de :
Retraitdu texte 4 : 3,81am | [ Définir pour tous les niveaws. .. I |Tabdaﬁm E’
Ajouter taguet de tabulation & :
3,8lam B
<< Moing [ OK ] | Annuler |
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I PERSONNALISER LA NUMEROTATION DES TITRES DU PLAN

= Positionnez le point d’insertion sur un paragraphe présenté avec un style.

—
. . . " a|_ i . . . .
~> Dans l'onglet Accueil, cliquez sur I'icone | i~ visible dans le groupe Paragraphe puis cliquez
sur I'option Définir une nouvelle liste a plusieurs niveaux.

= Sibesoin, cliquez sur le bouton Plus pour afficher toutes les options de la boite de dialogue.
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Définir une nouvelle liste & plusieurs niveaux

Cliguez sur ke niveau a modifier : Apgiinuer les modifications 5%
0 | Titre 1 ‘Liste compléte < E
i A Titre 2 Style @ appliguer & ce niveau :
9 1.Tire 3 Titre 1 =]
& a) Tire 4
: } (1) Time s Niveau 3 afficher dans la galerie :
9 (a)Titre s |l’~i1reau 1 E
(i) Titra 7
(@) Titre & = | piom die |2 kste numérotée :
= (1) Tare § e | |

Format de la numératation

Mise en forme de la numérotation : Commencer 31 |1 E
||' | Police... [ 1 Recommencer la liste aprés :
Style de numérotation pour ce niveaw :  Inclure le numéro de niveau & partir de : | u
LI, .. B (=] B numkrotaton pridiue
Position
Alignement des numéres ! [ga e Alignement : [g em | Faire suivre le numéro de :
Retrait du texte & : 0em B (Dipenmeicnvean) ‘Tabulation =]
' Ajouter taquet de tabulation & :
0em =
<< Moing I oK | | Annuler I
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~>  Sélectionnez le niveau a modifier dans la liste Cliquez sur le niveau 3 modifier.

= Modifiez, si besoin est, le style que vous souhaitez associer au niveau sélectionné a l'aide de la
liste Style a appliquer a ce niveau.

= Sélectionnez le Style de numérotation pour ce niveau dans la liste correspondante.

~>  Pour ajouter la numérotation associée a un niveau supérieur, ouvrez la liste Inclure le numéro de
niveau a partir de puis cliquez sur le niveau contenant la numérotation a inclure ; aucun niveau
n’étant supérieur au niveau 1, cette liste est indisponible lorsque celui-ci est sélectionné.

La numérotation inclut alors les niveaux supérieurs, par exemple : 2.1.a). Vous
pouvez supprimer la numérotation d’un niveau supérieur en sélectionnant le numéro
correspondant visible au début de la zone Mise en forme de la numérotation puis en
cliquant sur la touche [Suppr].
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= Spécifiez, si besoin est, un nouveau numéro de départ dans la zone de saisie Commencer 2.

Attention, cette zone affiche la numérotation du paragraphe dans lequel est
positionné le point d’insertion : le numéro de départ va changer a partir de ce
paragraphe.

> Personnalisez le texte de la numérotation dans la zone de saisie Mise en forme de la
numeérotation ; utilisez le bouton Police si vous souhaitez modifier les attributs de police des
numéros.

~> Sélectionnez I’Alignement des numéros dans la liste correspondante puis modifiez
éventuellement la position du numéro (par rapport a la marge de gauche) dans la zone
Alignement.

= Spécifiez la position du texte par rapport a la marge de gauche, dans la zone Retrait du texte a.

Si I'option Espace ou Rien est sélectionnée dans la liste Faire suivre le numéro de, le
retrait n’est pas appliqué au texte de la premiére ligne qui suit la numérotation.
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= Pour définir le retrait du texte pour tous les niveaux, cliquez sur le bouton Définir pour tous les

niveaux. Spécifiez les différents retraits dans les zones correspondantes puis cliquez sur le
bouton OK.

> Modifiez, si besoin est, I'élément qui doit séparer le numéro de la premiére lettre du texte a
I'aide de la liste Faire suivre le numéro de : Tabulation, Espace ou Rien.

~>  Pour ajouter un taquet de tabulation au texte, cochez I'option Ajouter taquet de tabulation 3
puis spécifiez la position du taquet dans la zone de saisie associée.

Cette option est disponible uniquement lorsque I'option Tabulation de la liste Faire
suivre le numéro de est sélectionnée.

~> Cochez, si besoin, I'option Numérotation juridique pour remplacer les numéros dans la liste du
plan en cours par des chiffres arabes correspondants (exemple : ”Article II” sera remplacé par
”Article 2").

~>  Pour recommencer la numérotation a partir d’un niveau, cochez I'option Recommencez la liste
aprés puis sélectionnez, dans la liste associée, le niveau a partir duquel doit recommencer la
numeérotation. Word recommence la numérotation seulement si les niveaux se suivent.

= Spécifiez, si besoin est, & quelle partie du document la personnalisation doit étre appliquée a
I'aide de la liste Appliquer les modifications a.
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= Cliquez sur le bouton OK.
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= Cliquez si besoin sur le bouton Plus pour afficher des options supplémentaires.
~>  Pour chaque niveau de style a définir :
® Sélectionnez le niveau dans la zone Cliquez sur le niveau a modifier.

® Choisissez le style que vous souhaitez associer au niveau a I'aide de la
liste Style a appliquer a ce niveau.

= Modifiez éventuellement les options de présentation de la numérotation.

= Cliquez sur le bouton OK.

Word numérote automatiquement les paragraphes qui utilisent les styles auxquels
vous avez associé des niveaux de style.

= Si vous souhaitez supprimer la numérotation d’un ou de plusieurs paragraphes, sélectionnez-les

i
. . . . . . s \ . a.—T 7
puis choisissez I'option Aucune dans la liste associée a I'outil | i= | : Word renumérote

automatiquement le document.
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= Pour supprimer la numérotation d’un document, vous devez supprimer la numérotation pour
chaque style concerné : cliquez sur un paragraphe possédant un style avec numérotation, faites
un clic droit sur ce style dans le volet Style puis cliquez sur I'option Modifier ; cliquez sur le
bouton Format puis sur I'option Numérotation, sélectionnez I'option Aucune puis cliquez sur le
bouton OK a deux reprises : tous les paragraphes possédant ce style sont modifiés.
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Les tables des matieres

I CONSTRUIRE UNE TABLE DES MATIERES

La table des matieres d’un document inclut les textes auxquels vous avez appliqué un
style prédéfini (Titre 1, Titre 2...) ou un style personnalisé auquel vous avez
attribué un niveau hiérarchique mais elle peut également inclure des textes
standards si un niveau a été appliqué a chacun d’eux.

CREER UNE TABLE DES MATIERES PREDEFINIE

Word met a votre disposition une galerie de tables des matieres prédéfinies.

= Si cela n’est pas déja fait, marquez les textes a inclure dans la table des matiéres. Pour chacun
des textes concernés, utilisez une des deux méthodes suivantes :

® Sélectionnez le texte puis appliquez-lui un style prédéfini ou un style
personnalisé auquel vous avez attribué un niveau hiérarchique (cf. Plans
et tables - Attribuer un niveau hiérarchique a un paragraphe) : le texte
adopte la mise en forme du style.
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® Sélectionnez le texte puis appliquez-lui un style personnalisé. Cliquez
ensuite sur le bouton Ajouter le texte visible dans 'onglet Références
(groupe Table des matieres) puis cliquez sur le niveau a attribuer au
texte sélectionné : le texte garde la mise en forme du style
personnalisé.

~> L’option Ne pas afficher dans la table des matiéres permet de supprimer le niveau attribué a un
texte afin que celui-ci ne soit plus considéré comme une entrée de la table des matieres.

= Positionnez le point d’insertion a 'endroit ot la table des matiéres doit &tre insérée.

~>  Dans I'onglet Références, cliquez sur le bouton Table des matiéres visible dans le groupe Table
des matiéres.
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Table des

matiéres ~
Prédéfini

Table automatique 1

[Ep Ajouter le texte ~ [y Insérer une rotq

|2 Mettre & jour la table Ag Note de as de
Insérer une note
de bas de page ,ﬁ Afficher esnotg

Contenu

TITRE
T 2 1
Tatre 3.

Table automatique 2

Table des matiéres

TITRE 1

T 2 1
Tatre 3.

Tableau manuel

Table des matiéres

TAPEZ LI TITRE DU CHAPTTRE (NIVEAU 1} 1

TAPE L ITRS DU CHARITRE [WvEall 7). — - 2
Taper e tire d chapitrr |

TAPEZLE tnivEsu 1) "

T p—— thevrant 71 .
%) Autres tables des matiéres sur Office.com 3
Insérer une table des matigres...
Supprimer la table des matigres
s |

Eg@ | Enregistrer la sélection dans la galerie Tables des matiéres

= Cliquez sur la table des matieres prédéfinie de votre choix.

Selon la table des matieres choisie, celle-ci s’insere ou non dans une nouvelle page.

= Pour télécharger une table des matieres en ligne sur Office.com, dans [I'onglet
Références, cliquez sur le bouton Table des matiéres du groupe du méme nom, pointez I'option
Autres tables des matieres sur Office.com et parmi les tables des matiéres proposées, cliquez
sur celle a insérer dans le document ; si aucune table des matiéres n’est disponible au
téléchargement, vous visualisez I'option Aucun contenu en ligne disponible.

~> Vous retrouvez la liste des tables des matiéres prédéfinies dans la boite de dialogue Organisateur
de blocs de construction (onglet Insertion - bouton QuickPart - option Organisateur de blocs de
construction).
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CREER UNE TABLE DES MATIERES PERSONNALISEE

~>  Sjcela n’est pas déja fait, marquez les textes a inclure dans la table des matiéres comme vous
pouvez le faire pour une table des matieres prédéfinie (cf. sous-titre précédent).

= Positionnez le point d’insertion a I'endroit ol la table des matiéres doit étre insérée.

~>  Dans l'onglet Références, cliquez sur le bouton Table des matiéres visible dans le groupe du
méme nom puis cliquez sur I'option Insérer une table des matiéres.

La boite de dialogue Table des matiéeres s’affiche a I’écran.

> Dans la liste Formats de la zone Général, choisissez la présentation désirée ; vous visualisez le
résultat qui sera obtenu grace au cadre Apergu avant impression.

Vous visualisez également I’Apercu Web de la table des matieres lorsque celle-ci sera
affichée dans votre navigateur Web.

= Spécifiez quels seront les éléments a insérer et la fagon de le faire : faut-il Afficher les numéros
de page ? Si oui, voulez-vous Aligner les numéros de page a droite ?
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= Pour tous les Formats, 2 part Simple et Moderne, indiquez si vous souhaitez ajouter des
Caracteres de suite entre les titres et les numéros de page a I'aide de la liste correspondante.

= Indiquez le nombre de niveaux de titre a afficher dans la table des matieres a I'aide de la liste
Afficher les niveaux.
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Table des matiéres
Index | Table des matiéres | Table des ilustrations | Table des références |
Apercu avant impression Apercu Web
- -
TITRET oo 1 |— TITRE 1 |
(4 |
TITRE Zeveeeeeveraeeeeesevmeaesseeenean 3 TiTre2
THIE 3 esvvvvesisssssssssassssssenes 5 e 3
Titre 4
TITrE G e 7
Afficher les numeéros de page Utiliser des liens hypertexte a la place des
Aligner les numéros de page 3 droite numéros de page
Caractéres de suite 1 |....... El
Général
Formats ; Officiel IZI
Afficher les niveaux : |4 z
Options... Modifier
[ oK ] ’ Annuler ]

= Sivous avez choisi le format Depuis modeéle, cliquez sur le bouton Modifier si vous souhaitez
changer la mise en forme des entrées de la table des matiéres en modifiant les styles
correspondants.
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= Pour chaque style d’entrée a modifier, sélectionnez-le dans la liste Styles, cliquez sur le bouton
Modifier, réalisez les modifications puis cliquez sur le bouton OK. Lorsque les modifications sont
terminées, cliquez sur le bouton OK.

= Si vous souhaitez utiliser des styles personnalisés auxquels aucun niveau hiérarchique n’a été
attribué ou si vous souhaitez modifier, ajouter ou encore supprimer le niveau d’un style, cliquez
sur le bouton Modifier.

~> Pour chaque style concerné, cliquez dans la zone Niveau associée puis tapez le chiffre

correspondant au niveau souhaité (entre 1 et 9) ou supprimez ce chiffre si aucun niveau ne doit
étre associé au style.
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Options de la table des matiéres
Construire la table des matiéres a partir de :
Styles
Styles disponibles : Miveau &
| L
«  sous-fitre VL 4 [
Texte de bulles
Titre
»  Titre 1 1 —
L4
»  Titre 2 2
¥ Titre 3 3

Miveaux hiérarchigues
[7] champs d'entrée de table

o) [ame

Ici, le niveau 4 a été attribué au style personnalisé sous-titre VL. Les ajouts et les
modifications de niveau réalisés dans cette boite de dialogue ne s’appliquent qu’a la
table des matieres.
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= Si des niveaux ont été attribués 3 du texte par I'intermédiaire du bouton Ajouter le texte de
I'onglet Références, décochez I'option Niveaux hiérarchiques (cette option est cochée par
défaut) si les textes concernés ne doivent pas étre intégrés a la table des matiéres ; cette option
est indisponible si un niveau a été attribué a un style personnalisé.

~> Sj vous avez utilisé des champs pour créer des entrées de la table des matiéres (cf. sous-titre
suivant), cochez I'option Champs d’entrée de table si les textes concernés doivent étre intégrés a
la table des matiéres.

Le bouton Rétablir permet d’annuler les modifications apportées a la boite de
dialogue Options de la table des matiéres.

= Cliquez sur le bouton OK de la boite de dialogue Options de la table des matiéres.

~>  Sj votre table des matiéres doit, par la suite, &tre affichée dans un navigateur Web et que vous
souhaitez qu’un lien hypertexte soit créé pour chaque titre, assurez-vous que I'option Utiliser des
liens hypertexte a la place des numéros de page est cochée.

Lorsque cette option est cochée, elle permet également de créer des liens
hypertextes pour chaque titre de la table des matiéres inséré dans le document, sans
supprimer les numéros de page.
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= Cliquez sur le bouton OK.

= Si besoin, utilisez les touches [Alt][F9] pour masquer le code de champ correspondant a la table
des matiéres créée et ainsi visualiser son contenu.

TABLES DES MATIELRES

L. L0 L L LRSS
A LACROULATION ROUTERE.. ..
B, LASIGMALISATION......... 4
C. EN CAS DEPANNE.......... 4
D,  LES VOITURES AMERICAINES.......ooonuunnns

L | 1 T P P PP TP FOS R PP FPRRRRN

1. Envoiture de location..
a)  Conditions..........

B, PARLAVION oo sssiensinnes

b} Specificités.........
) <)
] g
g  EssentE...cimnn B o—
En voiture avee chauffeur.._.. .8 '5’
4.  Enoutocar & 8
-
(an)]

Un lien hypertexte a été créé pour chaque titre si vous avez coché I'option Utiliser
des liens hypertexte a la place des numéros de page.

~>  Pour atteindre un titre du document, maintenez la touche [Ctrl] enfoncée puis cliquez sur le
titre.

~>  Par défaut, lorsque vous cliquez dans la table des matiéres, celle-ci apparait sur fond grisé. Pour
changer cela, utilisez la liste Champs avec trame de la boite de dialogue Options Word (onglet
Fichier - Options - catégorie Options avancées - zone Afficher le contenu du document).

> Pour modifier la présentation de la table des matiéres, sélectionnez un autre format dans la boite

de dialogue Table des matiéres (onglet Références - bouton Table des matieres - option
Insérer une Table des matiéres) ; aprés confirmation, la nouvelle présentation remplace
I’'ancienne. Dans le cas d’une table des matieres prédéfinie, vous pouvez aussi choisir une autre
présentation a I'aide du bouton visible lorsque le point d’insertion est positionné dans la table

des matiéres.
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~>  Pour supprimer une table des matiéres, cliquez a I'intérieur pour I'activer, cliquez ensuite sur le
bouton Table des matiéres visible dans I'onglet Références (groupe Table des matiéres) puis sur
I’option Supprimer la table des matiéres.

CREER UNE TABLE DES MATIERES A L’ AIDE DE CHAMPS TC

Si vous souhaitez intégrer une table des matiéres a un document n’ayant pas été mis
en forme a l'aide de styles prédéfinis, personnalisés ou des niveaux hiérarchiques,
vous pouvez ajouter des champs TC (entrées de table des matiéres) pour marquer le
texte que vous souhaitez inclure a la table des matiéres. A I'inverse des styles, les
champs TC vous permettront d’inclure uniqguement une partie d’un titre a la table des
matiéres ou encore, du texte situé au milieu d’'une phrase. Pour un méme document,
vous pouvez combiner champs TC et styles.

= Sélectionnez le texte (mot ou groupe de mots) a inclure a la table des matieres.

= Utilisez le raccourci-clavier [Alt][Shift] O pour ouvrir la boite de dialogue Marquer I'entrée de la
TM.

= Modifiez éventuellement le texte de I'Entrée dans la zone de saisie correspondante.
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> Si votre document comporte plusieurs tables des matiéres, une lettre permet
d’identifier chacune d’elles. Si c’est votre cas, ouvrez la liste Identificateur de table puis
choisissez la lettre de la table dans laquelle cette entrée doit apparaitre.

~>  Sélectionnez le Niveau de cette entrée dans la zone correspondante.

~>  Cliquez sur le bouton Marquer.

Adé I ie @ ADELIE INSTITUTE CONSULTING | PLANS ET TABLES

INSTITUTE CONSULTING




S{V]==Telza =l =b) Nefolel[0]8]=8 \\/ORD 2010 PERFECTIONNEMENT

2vlll'l'X'l'l'l-2'l'3'l-(-l'5'I'S'l-7-I'B'l'9'I-XO'U'H'l'll'l'll'l'll'l'lS"‘lG'l',4
3 ¥ ¥ T T 7 T 7 g ¥ ¥ B .

Les-plantes-vivacesf

Une- fois- mises- en- terre, - la- plupart- des- plantes- vivaces- poussent- et- fleunssent- pendant- de-
nombreuses-années-sans-qu'il'y-ait-lieu-de-s'en-préoccuper.-A-la-différence-des-annuelles, -qui-ne:
sont- omementales-que-pendant-un-seul-été -les-vivaces-refleurissent-d'année-en-année, -parfois-
pendant-plusieurs-décennies. C'est-le-cas-des-Begenia, des-Sedum-et-des-Helleborus.{

Les-plantes-couvre-sol{rc-Les-plantes-couvre-sol-yrca-13

Toutes-les plantesvivaces-sontherbacées, ¢'est-a-dire-que-leurs-tiges, -leur-feuillage-et-
leurs- fleurs: se-renouvellent: & partir-de'la: souche- qui-reste-en-terre-pendant I'hiver. Il -existe-aussi:
un- certain- nombref delaTM “ent- tel- quel,- d’'une- maniére-
permanente.-C est| Marquer Fentrée de la TM o= tiges-et-le-feuillage restent-
intacts-méme-pen i5-de-fleurir-en-temps-voulu. -
Ce-sont-des-espéd

Entrée : |Les plantes couvre-sol ]
Identificatewr de table: (€ |

Alchen{ j = h,- Epimédium,-
Lamiur| MNveau: |1 5] pnana, - Stachys-
lanata,

[ marquer | [ Fermer |

Projet-de-bordure-vivace-situee-dans-un-emplacement-ensoleilléf

Ce- projet- est-indiqué- pour-une-plate-bande-herbacée-adossée-a-un-fond-:-mur,-haie- ou-massif-
d'arbustes.-Les-sujets-les plus élevés setrouvent-en-amére.-La largeur-de-cette bordure-est-de 4
métres-environ.-Si-vous-disposez-d'une-largeur moindre. -éliminez-la-rangée-du-fond.q

Vous visualisez le champ {TC...} sous forme de texte caché. Si les marques de
paragraphe et les autres symboles de mise en forme étaient masqués dans le
document, elles s’affichent automatiquement suite a I'insertion du premier champ.
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~>  Procédez ainsi pour chaque texte & marquer.

Il n"est pas nécessaire de fermer la boite de dialogue Marquer I'entrée de la TM
apres chaque texte marqué.

= Une fois tous les textes marqués, cliquez sur le bouton Fermer de la boite de dialogue Marquer
I'entrée de la TM.
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nombreuses-années-sans-qu'il-y-ait-lieu-de-s'en-préoccuper.-A-la-différence -des-annuelles, -qui-ne:
sont- omementales-que-pendant-un-seul- été, -les-vivaces-refleurissent-d’année-en-année, - parfois-
pendant-plusieurs-décennies. C'est-le-cas-des-Begenia, -des-Sedum-et-des-Helleborus

Les'plantes-couvre-so l{grg;;Les'plantes*couvre-solj;,\,f;g;\l;]j,l,,‘,;}ﬂ

TATRETTRY TRy

Toutes-les-plantes vivaces-sontherbacées, c'est-a-dire-que-leurs-tiges, -leur-feuillage-et-
leurs-fleurs-se-renouvellent-a- partir-de-la-souche- qui-reste-en-terre-pendant-T'hiver.-Il-existe-aussi-
un- certain- nombre- de- sujets- dont- le- feuillage- persistant- se- maintient- tel- quel,- d'une- maniére-
permanente.-C'est-le-cas-notamment-des-plantes-couvre-sol-dont-les-tiges-et-le-feuillage-restent-
intacts-méme-pendant-la-mauvaise- saison,-ce-qui-ne-les-empéche-pas-de-fleurir-entemps-voulu.-
Ce-sont-des-espéces-telles-que- T

Alchemilla- mollis,- Bergenia,- Chrysogonum- virginianum,- Epimédium,-

Lamium,- Nepeta, - Pachysandra-terminalis, - Prunella,- Pulmonaria, - Stachys-
lanata,-Vinca, -Avena-sempervirens, -Festuca-glauca

Projet-de-bordure-vivace{ 1c."Projet-de-bordure-vivace"\r.c\ 13 située-
dans-un‘emplacement-ensoleilléf]
Ce- projet- est- indiqué- pour-une-plate-bande-herbacée-adossée-a-un-fond-:-mur,-haie-ou-massif-

drarbustes.-Les-sujets-les-plus-élevés-se-trouvent-en-amére_-La-largeur-de-cette-bordure-est-de-4-
métres-environ.-Si-vous-disposez-d'une-largeur-moindre, -éliminez-la-rangée-du-fond.§

Pour-obtenir-un-bon-effet-de-masse, utilisez plusieurs-plantes-de-chaque-espéce-indiquée.-Avec-5-
6-plantes, -le-résultat-sera-trés-satisfaisant.

1.+Rangée-du-fond{re."Rangée-du-fondm\fC\E"2" 3]
a - Achillea - Golden-Plate]

Les champs TC sont visibles a droite de chacun des textes marqués.
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= Sibesoin, marquez d’autres textes en leur appliquant des styles prédéfinis, personnalisés ou des
niveaux hiérarchiques.

= Positionnez le point d’insertion a I’endroit ol vous souhaitez insérer la table des matiéres.

~>  Dans l'onglet Références, cliquez sur le bouton Table des matiéres visible dans le groupe du
méme nom puis cliquez sur I'option Insérer une table des matiéres.

= Spécifiez les différentes options souhaitées pour la table des matieres (format, nombre de
niveaux...). Pour plus d’informations concernant ces options, reportez-vous au sous-titre
précédent Créer une table des matiéres personnalisée.

= Cliquez sur le bouton Options.

= Cochez I'option Champs d’entrée de table puis modifiez éventuellement les autres options (cf.
sous-titre précédent).

= Cliquez sur le bouton OK de la boite de dialogue Options de la table des matiéres.

= Cliquez sur le bouton OK de la boite de dialogue Table des matiéres pour I'insérer dans votre
document.
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I METTRE A JOUR UNE TABLE DES MATIERES

Cette fonction est utile pour mettre a jour la table des matiéres apres avoir fait des
modifications dans le texte.

= Cliquez sur un des titres de la table des matieres afin de I'activer.

~>  Appuyez sur la touche [F9] ou cliquez sur le bouton Mettre a jour la table visible dans I'onglet
Références (groupe Table des matieres).

~> Choisissez de Mettre a jour les numéros de page uniquement ou de Mettre a jour toute la table
en activant I'option correspondante.

> Cliquez sur le bouton OK.

= Pour mettre 3 jour une table des matieres prédéfinie, vous pouvez également cliquer sur I'option
Mettre a jour la table visible lorsque le point d’insertion est positionné dans la table des
matieres.

I ENREGISTRER UNE TABLE DES MATIERES
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Il s’agit ici de créer une table des matieres personnalisée puis de I'enregistrer dans la
galerie des tables des matieres prédéfinies afin de pouvoir la réutiliser
ultérieurement.

= Sjcela n’est pas fait, créez la table des matiéres personnalisée puis sélectionnez-la.

~> Dans I'onglet Référence, cliquez sur le bouton Table des matiéres visible dans le groupe du
méme nom puis cliquez sur I'option Enregistrer la sélection dans la galerie Tables des matiéres.

~>  Une table des matiéres étant un bloc de construction, la boite de dialogue Créer un nouveau bloc
de construction s’affiche a I’écran.

Précisez le Nom de la table des matieres dans la zone de saisie correspondante.

~> Veillez a ce que I'option Table des matiéres soit sélectionnée dans la liste Galerie.

~> Ouvrez la liste Catégorie puis sélectionnez une des catégories proposées ou cliquez sur I'option
Créer une catégorie pour créer une nouvelle catégorie.

= Sjvous avez choisi de créer une nouvelle catégorie, saisissez son Nom dans la boite de dialogue
Créer une catégorie puis cliquez sur le bouton OK.
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Les tables des matiéres prédéfinies visibles dans la liste associée au bouton Table des
matiéres (onglet Références) sont classées par catégorie.
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~> Saisissez éventuellement une Description de |a table des matiéres.

i

; KON NI A
Creer un nouveau bloc de con&ﬂ.u:‘ﬁon g,

Mom : TDM officielle NG : . 1
Galerie Table des matigres E

Catégarie : Géngral E

Format Officiel - 4 niveaux |

Description :

Enregistrer dans :  |Building Blocks. dotx |E|

Options Insérer |2 contenu dans son paragraphe |E|
[ QK J [ Annuler ]

~> Sj le document actif est basé sur un modéle autre que le modéle Normal et que la table des

matieres doit étre enregistrée dans ce modele, sélectionnez son nom dans la liste Enregistrer g
dans : la table des matieres sera disponible uniquement pour les documents basés sur ce (o)
modéle. ..g
©
()
~> Ouvrez la liste Options puis sélectionnez une des options suivantes : 5
(an)]
Insérer uniquement le Que vous choisissiez I'une ou I'autre de ces options, la
contenu/Insérer le table des matieres s’insere dans un nouveau
contenu dans son paragraphe.
paragraphe
Insérer un contenu dans La table des matieres s’insere sur une nouvelle page :
sa propre page Word crée un saut de page avant et apres la table des
matieres.

> Cliquez sur le bouton OK pour valider I'enregistrement de la table des matieres.

> Si la table des matieres a été ajoutée dans un autre modéle que Normal.dotm,
I'enregistrement du modeéle est proposé lors de la fermeture du document ou lors de son
enregistrement. Vous devez donc procéder a I'enregistrement du modeéle pour que la table des
matieres liée au modele soit définitivement enregistrée.
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Les index

Créer un index

Voici un exemple d’index que vous pouvez réaliser :

A

M

Autocar KMato
Déplacement D B IR . v s s g
Autoroute ... [T SRR £

C

S 4
Carburant
VOITUrE. oo 7
Circulation routiére R Q
S I L3 c3y
Vitesse. oo 3 B o=
N oute —
Conduire . TPBMEPOM. . oooeevevocosmvemsses oo snsssssssassn s s sesas oot 6 S
Cirguiation MUTIETE s - Boutes &t sutoroutes ©
En cas ce panne.... 4 TR T Y Q
SIENRISALION. e - 1 —
Voitures américaings 5 >
Ceit o

WoItUre OB 10CatI0M e errarsrrmrrarsmrrren s s mrams s nransas

D

Déplacemeant

5

Signalisaticn
Intersection.... ..o
Se repérer sur routes et autoroutes ., .
WOIEE UPBEIIES e sniaeas

T

Train. SOOI ]
Transport
Lo L E. I S -3
E .
TERIN 1arremrmrreremsmsrmramramrenr e e e n e s e smrems s s e renr e e amsamsamsans 8

Essence

WO, et abs bt s s s s s

4

L Vitesse
CHrEUIton FOUHEME. . .o 3
Voiture
Lecation g T T S
COMMENE ICURT e VOTTUPE ..o eceeceeeecveceemae e Commant [ousr. ...

Conditions de lecation de woiture..

Coln d'une WOITURE .o

Specificites des voitwres...u
WOITUIE. et ceiessercmsrsmsssnsasis s ienan

Conditions e 10ation oo m e 3
Colt g'une 10€ation s
ESEEMEE.. i

Specificités des voitures ce location...
VOltUrgs aMENCaiNgs i s s

I DEFINIR UNE ENTREE D'INDEX MANUELLEMENT

Avant de générer l'index, vous devez insérer dans votre texte les entrées d’index
pour chaque texte a indexer (texte dont le numéro de page apparaitra dans I'index).
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Les entrées d’index peuvent étre de plusieurs niveaux ; par exemple, sur I'exemple
présenté ci-dessus, l'entrée Conduire est une entrée principale, les entrées
Circulation routiere, En cas de panne... sont des sous-entrées ; le texte sélectionné
pour saisir ces entrées d’index se trouve respectivement dans les pages 3, 4 et 5 du
document.

La premiere méthode consiste a marquer les entrées manuellement en sélectionnant
le texte a indexer dans le document.

~>  Sélectionnez le texte (mot ou groupe de mots) a indexer ou cliquez a droite de celui-ci

Pour marquer toutes les occurrences d’un texte, vous devez les sélectionner.

~>  Dans l'onglet Références, cliquez sur le bouton Entrée visible dans le groupe Index ou utilisez le
raccourci-clavier [Alt][Shift] X.

> Au besoin, tapez ou modifiez le texte de I'Entrée principale dans la zone de saisie
correspondante.

= Accédez 3 la zone Sous-entrée puis tapez I'entrée secondaire.

Marguer les entrées d'index -'

Index

)
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Entrée : |C|:||'|duire |

Sous-entrée |Cirn:u|atin:|n routigre |

Options

i) Renvoi ! |'|.,-"|_'.||'r' |

i@ Page en cours
(™) Etendue de page
Signet :

Format des numéros de page
|:| Gras
[ Ttalique

Cette boite de dialogue reste ouverte pour
permettre le margquage de plusieurs entrées
dindex.

[ Marquer J [Marqger t-::ut] [ Annuler

~> Sj d’autres niveaux d’entrée doivent étre créés, tapez le signe de ponctuation deux-points (:)
avant de continuer a saisir le texte dans la zone de saisie Sous-entrée.
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= Indiquez ce qui doit apparaitre dans I'index pour I'entrée active :

® i vous souhaitez ajouter a I'entrée d’index le texte du renvoi au lieu du
numéro de page, activez I'option Renvoi.

Cette option est utilisée lorsque, au lieu d’'un numéro de page, vous souhaitez faire
un renvoi vers une autre entrée de I'index. Dans I'exemple présenté ci-avant, c’est le
cas pour I'entrée Autoroute.

® Activez I'option Page en cours pour que le numéro de la page contenant
le texte indexé soit affiché dans I'index.

C’est 'option active par défaut.

® Sjvous souhaitez faire apparaitre dans I'index un groupe de pages (par
exemple 2-4) associé a un signet préalablement défini, activez I'option
Etendue de page et sélectionnez le signet.

= Pour appliquer les attributs Gras et/ou Italique aux numéros de page de cette entrée d’index,
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cochez les options correspondantes de la zone Format des numéros de page.

> Au besoin, mettez en valeur les caracteres saisis en utilisant les raccourcis-clavier.

> Cliquez sur le bouton Marquer pour créer une entrée d’index uniquement sur le texte
sélectionné ou sur le bouton Marquer tout pour créer des entrées d’index sur tous les textes
identiques au texte sélectionné.

= Le bouton Marquer tout est disponible seulement si vous avez sélectionné du texte dans votre
document.
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Wd9-0i= Se déplacer en Flerdedocn » Microsoft Weed o« B 3
INONE  iccuel  Wsetion Maeenpage | Reférences | Pubipestage Réviion Affichage S o @
20 Daccterietene - J\B‘ Ll Patree une note de fin 3 3 Cerertes szurces o B \“ ] 3’ £
A = L }
S 3 aettre b joor s tanle AL Note o bas 3¢ page sutante * v L3 sume an - . B It !
Table det Intdeer une nate tadree une Inpever e tranie tation |
natieres ~ Se baz Se page G 2#tiner tes netes atation * B ugende )
Table dat matibees Hotes Se bas d¢ page 3 Citationt ot Bblograptie Legrnses Inses Table des rététences $
7 T
LN
“ r v g/ 7
CONDUIREY =
4
i f

. La -circulation -routiére{ -XE -"Conduire:La -circulation I

routiere" -)q!

Macguer les entrées dindex via
Index

Evée: :&;;'eure

fourentée: |LdCuculation reutiere

Aux-Etats-Unis,-on-conduig
droite: o il faut: simpleme;
autcriséeest-de-25'mifm(4
Elle- est- trés- sévérement:

données sent variasbles, su
de-ramassagescolairedoa

1 {pas-inmterdit-de-doubler-a-
| b0 Lae vitesse maximale
) lsur-la plupartdesroutes.
Opors

| Jr respectée.- Comme- ces
O Bewor: [vour

| tesspeudents svec les bus:
@ Soce en cours
Exengue de coge
Antachez-toujours-soignay Serer
crolsement-se-fait-auplus:

Un-virage-a-gauche-3-un-

utomeobiliste-gui-vient-en:

Format des rumiros de 2ace
face, sans-cherchar ircom P trowver-sur-la-dreite.-Les
bandes- blanches- médiard [ Ioce - étre- franchies: dars- la-
mesure-culatirculationde] Ceme tone de asiogue reste ouverns pos gimples-oudoubles.
Sermetve e Sxruage de lsieurs entrées

1l est- intardit- de- staticnny °7 B- incendie,- aux- feux- de-

circulation, surle-boed-def ¢ | [CFeme) Mansites-zones-qualifides:
do- Tow- Away: Zones. Vot o  vorTr e msquar ST O gTre Conaue 3 e fourribre- 3 vos- frais. A

Vous visualisez I'insertion du ou des codes de champs {XE...} sous forme de texte
caché. Si les marques de paragraphe et les autres symboles de mise en forme étaient
masqués dans le document, elles s’affichent automatiquement suite a I'insertion de la
premiére entrée d’index.
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= Procédez ainsi pour chaque texte a indexer.

= Sj plusieurs entrées d’index doivent étre créées, il n’est pas nécessaire de fermer la boite de
dialogue apres la création de chaque entrée.

~> Une fois tous les textes indexés, cliquez sur le bouton Fermer de la boite de dialogue Marquer les
entrées d’index.

Les codes de champs sont visibles a droite de chacun des textes indexés.

= Pour modifier une entrée d’index ou la mettre en forme, modifiez le texte placé entre guillemets
dans le champ correspondant.

= Pour supprimer une entrée d’index, sélectionnez le champ correspondant, y compris les
accolades ({}) puis appuyez sur la touche [Suppr].

~>  Pour supprimer rapidement toutes les entrées d’index d’un document, veillez a ce que celles-ci
soient visibles en affichant les marques de mise en forme puis affichez la boite de dialogue
Rechercher et remplacer (onglet Accueil - Bouton Remplacer). Cliquez ensuite dans la zone
Rechercher, sur le bouton Spécial (si besoin, cliquez sur le bouton Plus pour visualiser ce bouton)
puis choisissez I'option Champ : le symbole “d est désormais visible dans la zone Rechercher. Les
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codes de champs devant étre supprimés, ne saisissez rien dans le zone Remplacer par et cliquez
directement sur le bouton Remplacer tout puis sur le bouton OK du message vous informant du
nombre de remplacements effectués : Word a recherché tous les champs du document puis les a
supprimés.

I DEFINIR LES ENTREES D’INDEX AUTOMATIQUEMENT

Cette méthode peut étre utilisée si les entrées d’index sont répertoriées dans un
fichier d’indexation. Il s’agit d’un document Word composé d’un tableau a deux
colonnes dans lequel sont répertoriés les textes a rechercher et a indexer.

~>  Créez un nouveau document Word dans lequel vous allez insérer un tableau a deux colonnes et a
plusieurs lignes, une ligne correspondant pour chaque entrée d’index.

Pour plus d’informations concernant les tableaux, reportez-vous au titre Insérer un
tableau du chapitre Tableaux.

~> Pour chaque entrée d’index a créer, saisissez dans la premiére colonne du tableau, le texte a
indexer que Word devra rechercher dans le document.
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> Cliguez ensuite dans le seconde colonne puis saisissez le texte de I'entrée tel qu’il apparaitra dans
I'index ; pour créer des niveaux d’entrée, séparez le texte de chaque niveau par le signe de

ponctuation deux-points (:) sans espace avant ni apres ; par exemple, Repas:Petit déjeuner :
I'entrée Repas est une entrée principale tandis que I'entrée Petit déjeuner est une entrée
secondaire.

Vous devez respecter la casse des caracteres. En effet, si le texte recherché est par
exemple circulation, Word n’indexera pas Circulation ni CIRCULATION. Aussi, pour
indexer un méme texte saisi dans différentes casses, vous devez créer différentes
entrées d’index.

Adél ie é ADELIE INSTITUTE CONSULTING | LES INDEX m
[

INSTITUTE CONSULTIN




S{V]==Telza =l =b) Nefolel[0]8]=8 \\/ORD 2010 PERFECTIONNEMENT

Petit déjeuner Petit déjeuner

Petit déjeuner Repas:Petit déjeuner

Déjeunar Déjeunar

Déjeuner Repas:Déjeuner.

Mos sauces Repas:iSauces

Mos sauces Sauces

Mos sauces Déjeunar:Sauces

salades Salades

boeuf Boeuf

boeuf Déjeuner:Boeuf

déjeuner Déjeuner:Horaires

déjeuner Déjeuner

Brunch Brunch

Brunch Repas:Brunch

Desserts Dessert

Desserts Repas:Dessert

boissons Boissens

boissons Boissons:Vins

baissons Vins

eau Boissons:Eau

eau Eau

Poisson Poisson

Poisson Spécialités floridiennes:Poisson

Beeuf Beeuf Q

Beeuf Specialites floridiennes:Beeuf >

Sea food Sea food g

5ea food Spécialités floridiennes:Sea Food S

Key lime pie Key lime pie (©

Key lime pie Specialites floridiennes:Key lime pie 8
>
o

= Sj des attributs (gras, italique...) doivent étre appliqués a certaines entrées d’index appliquez ces
mises en valeur aux textes situés dans la colonne de droite.

= Enregistrez votre fichier d’indexation puis fermez-le.

~> A partir du document a indexer, dans I'onglet Références, cliquez sur le bouton Insérer Pindex du
groupe Index puis cliquez sur le bouton Marquage auto de la boite de dialogue Index qui
s’affiche.

La boite de dialogue Ouvrir le fichier d’indexation automatique s’affiche a I'écran.

= sélectionnez le fichier d’indexation créé au préalable puis cliquez sur le bouton Ouvrir.

Toutes les entrées d’index répertoriées dans votre fichier d’indexation sont marquées
automatiquement.
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. Lesrepasqy
= Petit-déjeuner{-XE-"Repas;Pstit-déjeuner”-¥{ XE-"Petit-déjeuner” -}

Le- petit- déjeunerd: XE: "Déjeuner”: i XE. "Déjeuner:Horaires":if,- ou- breakfast,:
a- acquis- outre-Atlantigue- une-importance- certaine.- Si- vous- voulez- commencer-
votre- journée- &- I'américaine,- vous- dégusterez- un- jus- de- fruits,- des- céréales,-
des- ceufs- brouillés- ou- sur- le- plat-avec-du-bacon-ou- des- petites saucisses- et-des
pancakes,- voire- des- fruits- frais- et- du- fromage.- Le- tout- servi-avec- du-café:-léger-
a-volonté-ou-du-thé 1

fois- Iéger- et rapide.- Des- saladesd{i: XE- "Salades composées,- oU- les: crudités:
les- plus- variées- se- mélent- au- fromage- et- aux- assaisonnements- savoureux- et-
inventifs.- Vous- pouvez- composer- et- consecmmer- &- volonté- votre- salade- au-
buffet-spécialisé- (salad- bar), - en-choisissant- votre-sauce- (salad- dressing)- : 9

1 [
Nos-sauces{: XE:"Déjeuner:Sauces”: [} XE:"Sauces!: =
- XE:"RepasiSavces’ | préféréess
Blue-Cheesex au-fromage-bleux B
French= a-I'huile-et-au-vinaigrex X
Thousand-Island= mayonnaise- a-la-tomate-épicéex =
Ranch= crémeux- & "ail= L
Cabernet= au-vin-blance ® ()}
Caesar= au-parmesanx H g_
Honey-Mustard= au-miel-et-3-la-moutardex x )
Esperanzax pigquant= H %
(Collectif,-2006)9 _ . Q
La- viande,- sous- forme- de- grillages,- occupe- une- grande- place- aux- Etats-Unis, - S
lesquels,: ne: I'oublions+ pas,: ont: donné+ a- I'Europe: la: recette: du- barbecue,- om

accompagnée-de-se iverses: sauces.- La- viande- de- besufi{}: XE: "Déjeuner;: Boauf™
". % y- est- de- grande- qualité.- Qu'elle- soit-

{ﬁ, consc—mmee sous- forme- de- T-bone- steak® ou- bien- sous-

el forme- de- hamburger,- elle- est- le- plus- souvent-savoureuse-et-
ﬁ, bien préparée.- Attention- :- les- portions- sont- toujours:

~> Aprés avoir ajouté de nouvelles entrées d’index dans votre fichier d’indexation, vous devez

mettre a jour votre document indexé afin d’y intégrer ces entrées. Pour cela, procédez comme
lors du premier marquage automatique.

> Lorsque, dans votre fichier d’indexation, vous modifiez une entrée d’index existante, lors du
marquage automatique, Word crée une nouvelle entrée qui s’insére a la suite de l'entrée
existante mais en aucun cas ne la remplace.

= Vous pouvez modifier une entrée directement dans le code de champ correspondant.
Cependant, cette méthode ne permettant pas de tenir a jour le tableau d’indexation, nous
préconisons une solution simple et rapide : supprimez toutes les entrées d’index existantes dans
votre document indexé (cf. remarque du sous-titre précédent), réalisez ensuite toutes les
modifications souhaitées dans votre fichier d’indexation (ajout, suppression ou modification de
texte ou de mise en forme) puis procédez de nouveau au marquage automatique.

~> Dans un méme document, vous pouvez combiner marquage manuel et marquage
automatique des entrées d’index.

=<4l [i4 ADELIE INSTITUTE CONSULTING | LES INDEX
Ndélie &

INSTITUTE CONSULTING




S{V]==Telza =l =b) Nefolel[0]8]=8 \\/ORD 2010 PERFECTIONNEMENT

I INSERER LA TABLE D’ INDEX

= Les codes de champs sont des caractéres non imprimables mais veillez 3 ce qu’ils soient masqués
a I'aide de I'outil afin qu’ils ne soient pas pris en compte dans le calcul de la pagination.

= Positionnez le point d’insertion ot la table d’index doit &tre insérée.

= Dans l'onglet Références, cliquez sur le bouton Insérer I'index visible dans le groupe Index.

La boite de dialogue Index s’affiche a I’écran.

Table des matiéres | Table des ilustrations | Table des références |

Apercu avant impression

Aristote, 2 +  Type: @) Une par ligne () Ala suite
Astéroides Voir Jupiter [ ) =
Atmosphére i Colonnes : |2 = ()
Terre Langue : Francais (France) =)
exosphére, 4 E O
ionosphére, 3 )
mésaosphére, 3—4 =)
stratosphére, 3 i (¢}
b o A w
el
>
[ Aligner les numéros de page & droite [an)
Caractéres de suite 1 |.......
Formats : Depuis modéle Izl
Marguer entrée, .. ] [ Marquage auto... ] [ Modifier. .. ]
[ oK ] [ Annuler ]
~> Choisissez le Type des sous-entrées :
Une par Les entrées secondaires sont en retrait par rapport aux autres entrées et
ligne elles sont les unes en dessous des autres.
Ala Les entrées sont listées les unes sous les autres sauf les entrées
suite secondaires qui sont listées coOte-a-cote, séparées par des points-
virgules.

~> Dans la liste Formats, sélectionnez I'option correspondant a la présentation a appliquer a I'index
et visualisez le résultat que vous obtiendrez grace a la zone Apergu avant impression.

= Si vous avez choisi le format Depuis modeéle, cliquez sur le bouton Modifier si vous souhaitez
changer la mise en forme des entrées d’index en modifiant les styles correspondants.
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= Pour chaque style d’entrée a modifier, sélectionnez-le dans la liste Styles, cliquez sur le bouton
Modifier, réalisez les modifications souhaitées puis cliquez sur le bouton OK. Lorsque les
modifications sont terminées, cliquez sur le bouton OK de la boite de dialogue Style.

= Intervenez si vous le souhaitez et quand cela est possible sur les choix : Aligner les numéros de
page a droite, Caractéres de suite, Colonnes et Langue.

> Cliquez sur le bouton OK.

= Sj besoin, utilisez les touches [Alt][F9] pour masquer le code de champ correspondant a la table
d’index créée et ainsi visualiser son contenu.

= Les styles de la table d’index s’appellent Index 1, Index 2... et peuvent étre modifiés a I'aide du
bouton Modifier de la boite de dialogue Index (cf. ci-dessus) mais aussi a I'aide du volet Styles.

~> Comme pour la table des matiéres, vous pouvez choisir ou pas, de faire apparaitre la table
d’index sur fond gris a I'aide de la liste Champs avec trame de la boite de dialogue Options Word
(onglet Fichier - Options - catégorie Options avancées - zone Afficher le contenu du document).

= Pour modifier la présentation de la table d’index, cliquez dans celle-ci puis sélectionnez un autre

)
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)
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format dans la boite de dialogue Index (onglet Références - groupe Index - bouton Insérer
I'index) ; aprés confirmation, la nouvelle présentation remplace I'ancienne.

~>  Pour supprimer une table d’index, sélectionnez-la puis appuyez sur la touche [Suppr].

I METTRE A JOUR UNE TABLE D’INDEX

Cette fonction permet de mettre a jour les numéros de page et/ou les entrées
d’index si celles-ci ont été modifiées.

= Cliquez dans la table d’index.

~> Dans I'onglet Références, cliquez sur le bouton Mettre 3 jour I'index visible dans le groupe Index
ou appuyez sur la touche [F9].
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Notes et sighets

Les notes

I CREER DES NOTES DE BAS DE PAGE ET DES NOTES DE FIN DE DOCUMENT

Les notes de bas de page et les notes de fin de document permettent d’expliquer, de
commenter ou de fournir des indications sur un mot ou groupe de mots.

= Ppositionnez le point d’insertion juste aprées |I'expression ou le mot auquel sera liée la note.
= Cliquez sur 'onglet Références.

= Pour Insérer une note de bas de page, cliquez sur le bouton correspondant visible dans le groupe
Notes de bas de page.

= Pour Insérer une note de fin, cliquez sur le bouton correspondant visible dans le groupe Notes de
bas de page.
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En mode d’affichage Page (c’est le mode actif par défaut), le point d’insertion
apparait dans le bas de la page (note de bas de page) ou sur la derniére page du
document (note de fin), au-dessus du pied de page. En mode d’affichage Brouillon, le
point d’insertion apparait dans le volet des notes visible dans la partie inférieure de la
fenétre.

= Saisissez le contenu de la note.

Les styles prévus pour la saisie du contenu des notes s’appellent "Note de bas de
page” ou “Note de fin” ; ceux pour les appels de note s’intitulent "Appel de note de
bas de page” ou ”"Appel de note de fin”.

> Cliquez dans la zone de travail ou cliquez sur le bouton Fermer visible a droite du volet des
notes si le mode d’affichage Brouillon est actif.
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@;u LERTRE Le quotidien en Flonde.doox + Microsoft Word
Accuenl Insertion Mise en page Reterences Publpostage Révtion Alfichage

iT 2 Ajouter le texte 1 i tnterer une mote e fin 7ﬁ (3 Gérer tes sources i ) j A

L—J 2 Mettre & 5 1anle : AX Note de bas de page suvante = y L3 Styte- APA cini - D xr
Table ces Insérer une note Insérer une Snsérer une Intrée
matidres * de bas de page = Affiches tes notes chation = &) Bibliographie = egende o)

Table des matitres Notes de Bas de page . CHations et bibbogtaphie Légendes index

(] } ST WADER O R PR O R Ui I SR N SR SRR T KRS VCRUNGE + SN = KOS TSR © S T LR )

¥ La viande, sous torme de grillades, occupe une grande place aux ttats-Unis, lesquels, ne | oublions
pas, ont donné a |I'Europe la recette du barbecue, accompagnée de ses diverses sauces. La viande
de baruf y est de grande qualité. Qu'elle wit consommée sous forme de T-bone steak® ou bien

sous forme de hamburger, elle est le plus souvent savoureuse et blen

m, préparée. Attention : les portions sont toujours copicuses. Tout plat de

. viande est généralement servi avec un ou deux légumes.
( Il nest pas rare de powvoir déjeuner dés 11h.

~——

L B T X

28

Diner

[ RIE )

Le diner est souvent plus élaboré. S'il est pris a l'extérieur, en dehors du réseau des cafétérias,
luncheons, drugstores et autres chaines de restauration rapide, il obéit au service plus sophistiqué

T35 224

! Double entrecdte avec I'os,

= Procédez ainsi pour insérer toutes les notes de bas de page et/ou de fin de document que vous
souhaitez.

Les notes sont numérotées automatiquement en fonction de leur position dans le
document.
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= Pour visualiser le contenu d’une note, pointez I'appel de note (sans cliquer). En mode d’affichage
Brouillon, vous pouvez également utiliser le volet des notes (cf. Utiliser le volet des notes).
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I MODIFIER L'EMPLACEMENT ET/OU LE FORMAT DES NOTES

~> Si les modifications doivent s’appliquer & une section du document, positionnez le point
d’insertion dans une des pages de la section concernée.

~> Dans I'onglet Références, cliquez sur le bouton visible dans le groupe Note de bas de page afin
d’ouvrir la boite de dialogue Note de bas de page et de fin de document.

= Pour modifier le lieu d’impression des notes, choisissez le type de note concernée en activant
I'option Notes de bas de page ou Notes de fin de I'encadré Emplacement puis, sélectionnez
I'option correspondant a I’'emplacement souhaité.

= Pour modifier le Format de la numérotation, ouvrez la liste correspondante puis cliquez sur le
format a appliquer.

~> Dans la zone de saisie A partir de, modifiez éventuellement le numéro ou le caractére par lequel
Word doit commencer la numérotation.

~> Ouvrez la liste Numérotation afin de préciser si la numérotation doit &tre Continue dans tout le
document, si elle doit Recommencer a chaque section ou encore Recommencer a chaque page.
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~> Dans la liste Appliquer les modification 3, choisissez I'option correspondant 3 la partie du
document pour laquelle vous souhaitez appliquer les modifications.

= Cliquez sur le bouton Appliquer.

La boite de dialogue Note de bas de page et de fin de document peut également
étre utilisée pour créer des notes. Dans ce cas, aprés avoir défini le type de note a
créer, vous cliquerez sur le bouton Insérer. La zone Personnalisée de cette boite de
dialogue va également vous permettre de créer votre propre appel de note (une *
par exemple ou un Symbole sélectionné a I'aide du bouton correspondant).

= Le bouton Convertir de la boite de dialogue Note de bas de page et de fin de document permet
de convertir les notes de bas de page en note de fin et inversement.

~> Word réserve de la place en bas des pages pour que le contenu des notes de bas de page soit
imprimé dans la méme page que I'appel de note.

~>  En mode d’affichage Brouillon, pour afficher le volet des notes cliquez sur le bouton Afficher les
notes (onglet Références - groupe Notes de bas de page).

~> Pour atteindre la prochaine note de bas de page, cliquez sur le bouton Note de bas de page
suivante (onglet Références - groupe Note de bas de page). Pour atteindre la Note de bas de

/'\ dé I l’e é ADELIE INSTITUTE CONSULTING | NOTES ET SIGNETS
[

INSTITUTE CONSULTIN




S{V]==Telza =l =b) Nefolel[0]8]=8 \\/ORD 2010 PERFECTIONNEMENT

page précédente, la Note de fin suivante ou la Note de fin précédente, cliquez sur I'option
correspondante dans la liste associée au bouton Note de bas de page suivante.
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I GERER LES NOTES EXISTANTES

= Pour gérer les notes, vous devez travailler sur les appels de note et non sur le texte des notes.

~>  Pour modifier le contenu d’une note, faites un double clic sur I'appel de note correspondante
pour atteindre le texte de la note puis apportez vos modifications.

= Pour atteindre un appel de note dans le document, faites un double clic sur le numéro (ou le
symbole) de la note situé a gauche du texte de la note.

= Pour supprimer une note, sélectionnez I'appel de note correspondant puis appuyez sur la touche
[Suppr].

~> Pour déplacer une note, déplacez I'appel de note correspondant comme vous déplacez une
partie de texte.

Les signets

I TRAVAILLER AVEC DES SIGNETS
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Un signet permet de repérer un endroit dans un texte pour, par exemple, s’y

déplacer plus rapidement.

CREER UN SIGNET

~> Si atteindre le signet doit également sélectionner le texte, sélectionnez ce texte. Si atteindre un
signet doit uniquement déplacer le point d’insertion, positionnez le point d’insertion a
I'emplacement adéquat.

~> Dans l'onglet Insertion, cliquez sur le bouton Signet visible dans le groupe Liens ou utilisez le
raccourci-clavier [Ctrl][Shift][F5].

~> Saisissez le Nom du signet dans la zone correspondante.

Un nom de signet peut comporter jusqu’a 50 caractéres, doit commencer par une
lettre et ne pas contenir d’espace.

= Cliquez sur le bouton Ajouter.

~>  Pour Afficher les signets dans le document, cochez I'option correspondante visible dans la zone
Afficher le contenu du document de la boite de dialogue Options Word (onglet Fichier - Options
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- catégorie Options avancées). Ainsi, si le signet est affecté a un texte, celui-ci s’affiche entre des
crochets ; s'il est affecté a un emplacement, une barre verticale s’affiche a cette position. Les
crochets et les barres verticales ne seront pas visibles a I'impression.
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SUPPRIMER UN SIGNET

~> Dans l'onglet Insertion, cliquez sur le bouton Signet visible dans le groupe Liens ou utilisez le
raccourci-clavier [Ctrl][Shift][F5].

~>  Sélectionnez le nom du signet a supprimer dans la liste Nom du signet.

= Cliquez sur le bouton Supprimer puis sur le bouton Fermer de la boite de dialogue Signet.

UTILISER UN SIGNET

= Dans I'onglet Insertion, cliquez sur le bouton Signet visible dans le groupe Liens ou utilisez le
raccourci-clavier [Ctrl][Shift][F5].

= Au besoin, choisissez de Trier la liste des signets existants par Nom ou par 'Emplacement qu’ils
occupent dans le document.

= Choisissez ou non d’afficher les Signets masqués.

= Faites un double clic sur le nom du signet a atteindre ou sélectionnez-le puis cliquez sur le bouton
Atteindre.
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~> Refermez la boite de dialogue Signet en cliquant sur le bouton Fermer.

= Les signets peuvent également &tre retrouvés en cliquant sur I'option Atteindre associée 3 la liste
du bouton Rechercher de I'onglet Accueil ou en utilisant la touche [F5].
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I CREER DES RENVOIS

Un renvoi fait référence a un élément (titre, note de bas de page, signet, légende...)
qui se trouve a un autre endroit dans un document.

= Saisissez le texte d’introduction du renvoi a I'endroit souhaité dans le document puis gardez le
point d’insertion positionné aprées ce texte.

= Dans l'onglet Insertion, cliquez sur le bouton Renvoi visible dans le groupe Liens.
~> Dans la liste Catégorie, cliquez sur le type d’élément auquel vous voulez faire référence.

~> Dans la liste Insérer un renvoi a, sélectionnez I'information a insérer dans le document (la
référence du renvoi).

e S

V}'
Catégorie : Insérer un renvoi a 3
Signet |E| Muméro de page TG, 7
Insérer comme lien hypertexte ["] indure Ci-dessus/Ci-dessous E L

Séparateur de nombres :

Pour le signet : |
o
dgarettes
cuisine
diner
fétes
politesse
pourboires
repas
securité
specialités
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[ Insérer ]’ Annuler

= Le contenu de cette liste dépend de la catégorie sélectionnée.
~> Dans la zone Pour, sélectionnez I'élément auquel le renvoi doit faire référence.

~> Cochez I'option Insérer comme lien hypertexte si vous souhaitez accéder a I'élément référencé
en cliquant sur le renvoi.

> Activez I'option Inclure Ci-dessus/Ci-dessous, si vous souhaitez ajouter au renvoi les mots Ci-
dessus ou Ci-dessous en fonction de la position de I’élément référencé.

= Cliquez sur le bouton Insérer.

> Sibesoin est, définissez d’autres références de renvoi.
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~>  Fermez la boite de dialogue Renvoi en cliquant sur le bouton Fermer.

Q
-}
O
)
=)
©
()
S
>
m

.’.\ dé l l’e @ ADELIE INSTITUTE CONSULTING | NOTES ET SIGNETS

INSTITUTE CONSULTING




S{V]==Telza =l =b) Nefolel[0]8]=8 \\/ORD 2010 PERFECTIONNEMENT

Q
-}
O
)
=)
©
()
S
>
m

/—\ dé l ie é ADELIE INSTITUTE CONSULTING | NOTES ET SIGNETS

INSTITUTE CONSULTING




S{V]==Telza =l =b) Nefolel[0]8]=8 \\/ORD 2010 PERFECTIONNEMENT

Les formulaires

Créer un formulaire

Dans ce chapitre, seules les fonctionnalités de base sur la création d’un formulaire
seront abordées.

Un formulaire est un type de document contenant un texte constant et des zones
variables a remplir. Exemple :

RENAU TOUR

Nantes, || Sélectionnezune date| ~ |

=)
VOS COORDONNEES )
: i >
Titre : Sélectionnez le titre Nom: Saisissez votre nom Prénom : Saisissez votre prénom 0]
Adresse : Saisissez votre adresse 8
¢ i ille : i =)
CP: Saisissez votre code postal Ville : Saisissez votre ville . D
® personnel : numéro personnel De début plage horaire a fin plage horaire
® professionnel : numero professionnel De début plage horaire 3 fin plage horaire
VoL
Type de vol Nombre de passagers
Aller-Retour O Aller simple O Adulte(s) (s) ébé(s)
a saisir asalsir asalsir
Choisissez le nom de la compagnie (-12 ans) (-20ns)

= Affichez I'onglet Développeur : dans I'onglet Fichier, cliquez sur Options puis sur la catégorie
Personnaliser le Ruban de la boite de dialogue Options Word.

= Veillez a ce que l'option Onglets principaux soit sélectionnée dans la liste Personnaliser le
Ruban, cochez I'option Développeur dans la zone située sous la liste puis validez par OK.

> Créez ou modifiez un modele de document.
> Saisissez le texte constant.

~> A chaque emplacement d’une zone variable, insérez un contrdle a I'aide des options du groupe
Controles visible dans I'onglet Développeur (cf. ci-aprés).

= Lorsque le formulaire est terminé, protégez-le (cf. Protéger un formulaire) puis enregistrez-le.
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~> Masquez éventuellement 'onglet Développeur en décochant I'option correspondante de la boite
de dialogue Options Word (catégorie Personnaliser le Ruban).

= Insérer des contrdles dans un formulaire

Insérer des controles dans un formulaire

Un contrdle se présente sous la forme de texte, de liste modifiable ou déroulante, de
sélecteur de dates ou de sélecteur de blocs de construction.

= Veillez a ce que I'onglet Développeur soit affiché dans le ruban puis sélectionnez-le.

> Activez le Mode Création en cliquant sur le bouton correspondant visible dans le groupe
Controdles.

= Positionnez le point d’insertion a 'emplacement ot le contrdle doit étre inséré.

~>  Dans le groupe Contréles, cliquez sur un des outils suivants en fonction du contréle a insérer :

Insére un controle de texte permettant a I'utilisateur du formulaire
de saisir un texte.
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Insere un controle d’image permettant a I'utilisateur du formulaire
de sélectionner une image.

Insére une zone de liste modifiable permettant a I'utilisateur du
formulaire de sélectionner un élément dans la liste ou de saisir un
texte si aucun élément ne lui convient.

Insére une liste déroulante permettant a I'utilisateur du formulaire
de sélectionner un élément dans la liste.

Insere un sélecteur de date permettant a I'utilisateur du
formulaire de sélectionner une date.

Insére une case a cocher. Ce controle est de type Oui/Non :
lorsqu’il est coché c’est OUI et, a I'inverse, c’est NON.

Le contrdle s’insere dans le document a la position du point d’insertion.
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-, Nantes, n Cliguez ici pour entrer une date. ‘

g |

VOS COORDONNEES

o Titre : Nom: Prénom:

L Adresse

: p: Vilke:

B R personnel De 3 {plage horare)

® professionnel : De El {page horare)

o v
n VoL -
= o
J- L. r T — ) _ O * |
| Pogeitaeed | Mati:100 | 5 Frances Frasce) | T |[BOE 3 | 1008 (<) O

A Vintérieur du contréle, vous visualisez un libellé (ici, Cliquez ici pour entrer une
date) appelé texte d’instruction. Ce texte permet de guider l'utilisateur du formulaire
dans sa saisie ; il sera remplacé par le contenu saisi lors de I'utilisation du formulaire.
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~>  Modifiez éventuellement le texte d’instruction du contrdle : sélectionnez ce texte, appuyez sur la

touche [Suppr] puis saisissez le nouveau texte.
~> Insérez ainsi tous les contrdles du formulaire.

~> Désactivez le Mode Création en cliquant sur le bouton correspondant visible dans le groupe
Controdles.

= Si besoin, appliquez une mise en forme a certains contrdles du formulaire : pour chaque contréle
concerné, cliquez dessus puis sur sa barre H pour le sélectionner et utilisez les fonctionnalités

habituelles de Word pour effectuer la mise en forme (police, taille, italique...).

~>  Enregistrez les modifications apportées au formulaire.

Pour supprimer un contréle, activez ou non le Mode Création puis cliquez dans le

contrdle concerné. Cliquez ensuite sur la barre 2l associée au contréle puis appuyez
sur la touche [Suppr].
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Définir les propriétés d’'un controle

Bien que certaines propriétés soient communes a tous les controles, d’autres
différent selon le type de contréle inséré.

I PROPRIETES D’UN CONTROLE DE TEXTE

= Activez 'onglet Développeur.

> Cliquez sur le controle de texte puis cliquez sur le bouton Propriétés visible dans le groupe
Controles.

I

Propriétés du contrdle de contenu

GEnéral
Titre: ||
Balise :
[] utiliser un style pour mettre le contenu en farme
Style : |Police par défaut

A4 Nouveau style...

Verrouillage
[ Me pas supprimer le contréle du contenu
[] Me pas modifier le contenu
Propriétés de texte brut
[ Autorizer les retours chariot {plusieurs paragraphes)

[] Supprimer le contréle du contenu lorsgue les contenus sont modifiés

[ OK ] [ Annuler

> Spécifiez éventuellement un Titre pour le controle dans la zone de saisie correspondante : le titre
est visible au dessus du controle lorsque celui-ci est sélectionné.

> Attribuez éventuellement un nom aux balises associées au contrdle dans la zone Balise : en mode
Création, les balises sont visibles a chacune des extrémités du controéle.

~> Sj vous souhaitez Utiliser un style pour mettre le contenu en forme, cochez I'option
correspondante puis sélectionnez un Style ou, si aucun style ne vous convient, créez un Nouveau
style en cliquant sur le bouton correspondant.

Le style choisi sera appliqué au texte saisi lors de |"utilisation du formulaire.
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~> Pour empécher la suppression du contrdle, cochez I'option Ne pas supprimer le contréle du
contenu.

= Pour empécher la modification du contenu du contréle, cochez I'option Ne pas modifier le
contenu.

~> Dans le cas d’un contrdle de texte brut, cochez I'option Autoriser les retours chariot (plusieurs
paragraphes) si vous souhaitez autoriser [|'utilisateur du formulaire a insérer plusieurs
paragraphes dans le contréle : le «retour chariot» étant I'équivalent de la touche [Entrée].

= Sj vous souhaitez Supprimer le contréle du contenu lorsque les contenus sont modifiés par un
utilisateur du formulaire, cochez I'option correspondante. A I'inverse, le contrdle restera visible
dans le document mais pas a I'impression.

= Cliquez sur le bouton OK.

Vous retrouvez ces propriétés pour les contrdles image.

I PROPRIETES D’UNE ZONE DE LISTE MODIFIABLE OU LISTE DEROULANTE

)
-}
O
)
=)
©
()
S
>
m

= Activez 'onglet Développeur.

= Cliquez sur la liste modifiable ou la liste déroulante pour laquelle vous souhaitez définir les
propriétés.

= Cliquez sur le bouton Propriétés visible dans le groupe Contréles.

~> Définissez les propriétés Général et les propriétés de Verrouillage comme pour un contréle de
texte.

= Pour chaque élément 2 faire apparaitre dans la liste, cliquez sur le bouton Ajouter, saisissez son
Nom complet puis cliquez sur le bouton OK.
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i )

Propriétés du contréle de contenu

Général

Titre : | fitre

Balise :

[] utiliser un style pour metire le contenu en forme
Style ¢  |Police par défaut

A4 Nouveau style. .

Verrouillage
[ Me pas supprimer le contréle du contenu
[] Me pas modifier le contenu

Propriétés de |a liste déroulante

Mom complet Valeur [ Ajouter... ]
Cheisissez un €lément, .
Mile Mile Modifier..
Mme Mme Supprimer
M. M.
Monter g
O
Descendre ]
=)
Ok ] [ Annuler 8
S
>
o0

> Pour modifier un élément, sélectionnez-le dans la liste, cliquez sur le bouton Modifier, réalisez
vos modifications puis validez par le bouton OK.

= Pour supprimer un élément, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton Supprimer.

~> Pour modifier la position d’un élément dans la liste, sélectionnez-le puis utilisez les boutons
Monter et/ou Descendre.

= Cliquez sur le bouton OK.

I PROPRIETES D’UN SELECTEUR DE DATES

= Activez 'onglet Développeur.
= Cliquez sur le sélecteur de dates puis sur le bouton Propriétés visible dans le groupe Contrdles.

= Définissez les propriétés Général et les propriétés de Verrouillage comme pour un contrdle de
texte .
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Proprietés du contrile de contenu

Général

Titre : || |

Balise : | |

[ utiliser un style pour metire le contenu en forme

HY Mo
verrouilage

[] Me pas supprimer le contréle du contenu
[] Me pas modifier le contenu

Proprietés du sélecteur de dates
Afficher la date comme suit :
|ddMMfww

21/12{2006

jeudi 21 décembre 2006
21 décembre 2008
21/12/06 L
2005-12-21
21-déc.-06
21,12.2006
21 déc. 06

Paramétres régionaux :

|

| £

| Francais (France) w |

Type de calendrier :
| Ocddental v |

Stocke le contenu au format de date XML (Jorsque ce contenu est lié & des données) :

| Date et heure (xsd:dateTime) w |
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[ OK ] [ Annuler ]

= Sélectionnez les Paramétres régionaux et le Type de calendrier 3 utiliser.

~> Dans la zone de liste Afficher la date comme suit, sélectionnez le format dans lequel vous
souhaitez afficher la date.

> Cliquez sur le bouton OK.
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Protéger un formulaire

> Apres avoir enregistré le formulaire, désactivez le Mode Création en cliquant sur le bouton
correspondant de I'onglet Développeur.

~> Dans 'onglet Révision, cliquez sur le bouton Restreindre la modification visible dans le groupe
Protéger (ce bouton est également visible dans I'onglet Développeur).

= Cochez I'option Autoriser uniquement ce type de modifications dans le document visible dans la
zone Restrictions de modifications puis ouvrez la liste et sélectionnez I'option Remplissage de
formulaires.

Restreindre la mise en forme et *+ X

1. Restrictions de mise en forme

[ Limiter la mise en forme & une
sélection de styles

Paramétres, ..
2. Restrictions de modifications

Autoriser uniguement ce type de
modifications dans le document :

Remplissage de formulzires
Sélectionner des parties. ..

3. Activation de la protection

Etes-vous prét & appliguer ces
paramétres ? (Vous pouvez les désacti
ultérieurement)

Activer la protection ]

= si votre document est divisé en plusieurs sections, vous pouvez choisir de ne protéger que
certaines sections : cliquez sur le lien Sélectionner des parties, cochez les sections que vous
souhaitez verrouiller et décochez les autres puis cliquez sur OK.

= Cliquez sur le bouton Activer la protection.

= Cliquez éventuellement dans la zone Tapez un nouveau mot de passe (facultatif) afin de saisir un
mot de passe d’'un maximum de 15 caractéres.

La saisie d’'un mot de passe n’est pas obligatoire mais fortement conseillée. Si un mot
de passe n’est pas associé au formulaire, n"importe quel utilisateur du formulaire
pourra désactiver la protection et ainsi modifier son contenu.

= Sj besoin, Confirmez votre mot de passe dans la zone de saisie correspondante.
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- — — — ~
Activer la protection "% ;‘P-;Fg: }v;??’:f _J:-a }’

B

Méthode de protection
@ Mot de passe

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

Tapez un nouveau mot de passe (facultatif) : (sessssssne f

Confirmez votre mot de passe ; ssssssssss

Authentification utiisateur

(Les propritaires authentifiés peuvent supprimer |a protection
du document., Le document est chiffré et l'accés limité est
activé.)

[ Ok ] ’ Annuler

A lécran, la saisie du mot de passe est remplacée par des points. Notez
soigneusement la casse des caracteres (majuscule, minuscule) du mot de passe.

> Cliquez sur le bouton OK puis enregistrez les modifications apportées au formulaire.

Les utilisateurs du formulaire qui ne connaissent pas le mot de passe pourront
uniguement accéder aux champs du formulaire afin d’y saisir les données.

= Pour supprimer une protection, affichez le volet Restreindre la mise en forme et la modification
(onglet Révision - groupe Protéger - bouton Restreindre la modification). Cliquez sur le bouton
Désactiver la protection, saisissez I'éventuel Mot de passe qui a servi a protéger le formulaire
puis cliquez sur le bouton OK.

Utiliser un formulaire

~>  Créez un nouveau document basé sur le modele de formulaire.

Le premier contréle apparait sélectionné. Le fait d’avoir protégé le document en tant
que formulaire autorise I'acces uniqguement aux champs du formulaire.

> Pour renseigner les controles, déplacez-vous de controle en contrdle a I'aide des touches [Tab] et
[Shift][Tab] ou cliquez successivement sur les contrdles a remplir.
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Attention, vous ne pouvez pas vous déplacer en utilisant les touches [Tab] et
[Shift][Tab] lorsqu’un contrdle de texte enrichi est sélectionné car, dans ce cas, vous
insérez un caractere de tabulation dans le contréle.
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Le publipostage

Les étapes de conception d’'un mailing

Le mailing ou publipostage permet I'envoi en nombre de documents a des
destinataires répertoriés dans un fichier de données.

Cette technique sous-entend |'utilisation de deux fichiers :

= un document de base qui contient le texte fixe et les champs qui serviront de liens avec le fichier
de données,

= un fichier de données qui contient les informations variables.
Un fichier de données est composé de champs et d’enregistrements. Exemple :

Nom Prénom Adresse cpP Ville

DUPONT Maurice Rue des Apotres 44000 NANTES
VINCENT Anne Bd de la Liberté 56000 VANNES
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Toutes les informations sur DUPONT et VINCENT constituent les enregistrements.
Chaque type d’information (Nom, Prénom...) est un champ.

> Créez le document de base.

~> Associez le fichier de données au document de base (éventuellement, créez le fichier de
données).

= Insérez les champs du fichier de données dans le document de base, a I'endroit adéquat.

= Lancez I'exécution du mailing.
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Créer un mailing

I DEFINIR LE DOCUMENT DE BASE

~> Pour utiliser un nouveau document vierge comme document de base, créez-le en utilisant le
raccourci-clavier [Ctrl] N.

= Pour utiliser un modele prédéfini comme document de base, cliquez sur I'onglet Fichier puis sur
I'option Nouveau. Cliquez sur le bouton Exemples de modéles puis faites un double clic sur le
modele de Lettre de publipostage a utiliser.

Pour utiliser un de vos modeéles personnalisés, cliquez dans ce cas sur le bouton Mes
modeles puis faites un double clic sur le modéle a utiliser.

= Pour utiliser un document existant, ouvrez ce document : ce peut étre un document ordinaire ou
un document de base créé et utilisé lors d’un publipostage précédent.

= Cliquez sur 'onglet Publipostage.
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= Cliquez sur le bouton Démarrer la fusion et le publipostage visible dans le groupe du méme nom
puis, selon le type de document de base a créer, cliquez sur |'option Lettres ou sur I'option
Messages électroniques.

L'option Messages électroniques permet d’envoyer un message électronique
personnalisé a des destinataires de votre liste d’adresses de messagerie. Pour
pouvoir utiliser cette fonctionnalité, le logiciel de messagerie Outlook 2010 doit étre
installé sur votre ordinateur.
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I ASSOCIER UNE LISTE DE DONNEES AU DOCUMENT DE BASE

~> Dans I'onglet Publipostage, cliquez sur le bouton Sélection des destinataires visible dans le
groupe Démarrer la fusion et le publipostage puis cliquez sur une des options proposées :

® Entrer une nouvelle liste : pour saisir le contenu d’une nouvelle liste de
destinataires.

Creer une liste d'adresses

Tapez les informations concernant le destinataire dans |a table. Pour ajouter plus d'entrées, diquez sur F

Mouvelle entrée, /'
Titre: w | Prénom w | Nom vI Momdelaso.. w I Adresse Lign... vI -

i "

1 10 | P
[ MNouvelle entrée ] [ Rechercher... ]
[ Supprimer ['entrée ] [ Personnaliser colonnes. .. ] ’ Ok l ’ Annuler ]
V-

® tiliser la liste existante : ouvre la boite de dialogue Sélectionner la
source de données vous permettant de sélectionner un fichier ou une
base de données contenantla liste des destinataires. Si la liste
sélectionnée ne vous convient pas, sélectionnez une autre liste en
cliquant de nouveau sur cette option.

Si vous sélectionnez comme liste de données, un classeur Excel (.xIsx) ou une base de
données Access (.accdb), a I'ouverture du fichier, Word affiche une boite de dialogue
vous permettant de choisir, selon le cas, la feuille du classeur ou la table (ou
requétes) de la base de données contenant la liste de données a utiliser pour le
mailing.
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Sélectionner le tableau
Mom Description  Modifiée le Créée le Type .‘J
'Clients 44¢ 5/19/2010 9:16:17 AM  5/19/2010 9:16:17 AM  TABLE |
'Clients 728 5/19/2010 9:16:17 AM  5f19/2010 9:16:17 AM  TAEBLE
Clients 858 5/19/20109:16:17 AM  5/19/2010 9:16:17 AM  TABLE

y

4 ] | »

La premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes [ OK ] [ Annuler ]/

= sélection a partir des Contacts Outlook : ouvre la boite de dialogue Sélectionner les contacts
vous permettant de sélectionner le nom du dossier de contacts contenant la liste des

destinataires.

Fusion et publipostage : Destinataires -' _ i =)
La liste des destinataires suivante sera utilisée dans e processus de fusion. Vous pouvez compléter ou modifier cette liste & 3:
['aide des options d-dessous. Utllisez les cases 4 cocher paur ajouter ou supprimer des destinataires. Cliquez sur OK lorsque
votre liste est préte 3 lemploi. ¥ Q
Source de données [ [Demer < [Pdnom  o[Tae <[Sockte  [Adesse  al -
Contacts [¥ Gautraud Mergan 10 rue Jean \I’.D .g
Contacts [¥ Cartalas Fabrice 45)
Contacts v (g0)
Contacts ¥ LEFEVRE Pierre Dr. Clinique CA ... 18 Chemin Bi &)
Contacts [+ DuPONT Stéphanie EDITIOMS ENI S
Contacts ICd Sandrine LED... (an)
Contacts ¥ Jauln Lionel EMI Service 241, Boulevar
Contacts ¥ RIVAU Walérie EMI Service 241, Boulevar _
< [ o B T
Source de données Affiner la liste de destinataires
Contacts a| 4| Ter...
W7 Eirer...
)‘5’ Rechercher les doublons. ..
| [T valider les adresses. ..
Modifier... Actualiser
Vi

Une liste de données étant maintenant associée au document de base, la plupart des
options de I'onglet Publipostage sont désormais disponibles.

= Sjvous ne souhaitez plus qu’une liste de données soit associée au document de base actif, dans
I'onglet Publipostage, cliquez sur le bouton Démarrer la fusion et le publipostage visible dans le
groupe du méme nom puis cliquez sur I'option Document Word normal : la plupart des options
de I'onglet Publipostage sont alors grisées donc indisponibles ; le document n’est plus un
document de base pour un mailing mais un document Word normal.

/'\ dél l’e é ADELIE INSTITUTE CONSULTING | LE PUBLIPOSTAGE 100

INSTITUTE CONSULTING




S{V]==Telza =l =b) Nefolel[0]8]=8 \\/ORD 2010 PERFECTIONNEMENT

I INSERER DES CHAMPS DE FUSION DANS LE DOCUMENT DE BASE

= Saisissez ou modifiez, si besoin est, le contenu du document de base (texte fixe).
~> Veillez a ce que I'onglet Publipostage soit sélectionné.

~> Positionnez le point d’insertion a 'endroit ou doit &tre imprimé le contenu du premier champ
(par exemple, le nom du destinataire).

= Pour insérer un champ, ouvrez la liste associée au bouton Insérer un champ de fusion visible
dans le groupe Champs d’écriture et d’insertion puis cliquez sur le nom du champ a insérer.

W9~
o

Luetre typedecn - Microncht Word
wge | Bheeea  Affcnege  Deenespea

RENAU TOUR

«Titre» aNoms» uPrénoms
w«Adressen
«CPa|

Ojet : documentation
Réd.: DOC/US

Le champ Ville va s’insérer a la positon du point d’insertion, a droite du champ CP.
Chaque champ inséré est encadré de chevrons permettant ainsi de le distinguer du
texte fixe.

= Pour insérer le champ Bloc d’adresse (combinaison de plusieurs champs constituant I’adresse du
courrier), cliquez sur le bouton correspondant visible dans le groupe Champs d’écriture et
d’insertion.

= Définissez le contenu du bloc d’adresse a 'aide des options de la zone Spécification des éléments
d’adresse.
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Insertion du bloc d'adresse m@ﬁ;@
Spédification des éléments d'adresse Apergu
lrﬁérﬂ'lemmdudesﬁmtaigemlzﬁxmat: Vaici un apergu de votre liste de destinataires :
1 I [
M. Pierrot Martin Jr. Mme Charlotte ARMAND
. Srue des Flews
I, Pierrot L Martin Jr. ANGERS
M. Pierre Martin Jr.
[/] Insérer le nom de la sodéts
Ingérer Madresse postale :
(@) T4 jamais indure |e pays dans ['adresse!
) Touj indure le dans ladresse i
? ‘oujours indure le pays ' —_— .
) Mindure le pays que lorsqu'il est différent de :
i des éiéments de votre bloc d'adresse sont manquants ou
|France [~|  ssordonnds, utiisez Faire correspondre les champs pour identifier
; les dléments d'adresse corrects dans votre liste de diffusion.
V| F S ination.
[#] Format de I'adresse selon Ia région le pays de destination [Faie P . |
(o< ][ amer |

Si certains éléments manquent dans I'adresse, cliquez sur le bouton Faire correspondre les

champs pour établir une correspondance entre les champs de votre liste de destinataires et les
champs contenus dans le bloc d’adresse.

= Cliquez sur le bouton OK.

Le champ « BlocAdresse » apparait a la position du point d’insertion dans le
document de base.
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> Pour insérer le champ Formule d’appel, cliquez sur le bouton correspondant visible dans le
groupe Champs d’écriture et d’insertion.

~> Définissez le contenu de ce champ a I'aide des listes de la zone Format de la formule d’appel.

Insérer une formule d'appel

Format de |z formule d'appel :

Cher E| M. Martin |E| r |E|

Formule d'appel pour les noms de destinataires non valides :
Madame, Monsieur, |z|

Apercu
Void un apercu de votre liste de destinataires :

1 [

Chére Mme ARMAMD,

Corriger les problémes

Si des Eléments de votre ligne d'appel sont manquants ou désordonnés, utilisez
Faire correspondre les champs pour identifier les Eléments d'adresse corrects
dans votre liste de diffusion.

)

[ oK ]’ Annuler ]
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~> Sj certains éléments manquent dans la formule, cliquez sur le bouton Faire correspondre les
champs pour établir une correspondance entre les champs de votre liste de destinataires et les
champs contenus dans la ligne d’appel.

= Cliquez sur le bouton OK.

~>  Pour mettre en surbrillance les champs insérés dans le document afin de les repérer rapidement,
dans I'onglet Publipostage, cliquez sur le bouton Champs de fusion en surbrillance visible dans le
groupe Champs d’écriture et d’insertion.

I VERIFIER LE MAILING

Il est intéressant d’afficher un apercu afin, si besoin, d’apporter des modifications au
document de base avant de lancer I'exécution du mailing.

= Veillez a ce que I'onglet Publipostage soit sélectionné.

~>  Pour afficher un Apergu des résultats de la fusion, cliquez sur le bouton correspondant visible
dans le groupe Apercu des résultats.
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Dans le document de base, vous visualisez un apercu de la lettre correspondant a un
des enregistrements de la liste de données.

~>  Utilisez les boutons suivants, visibles dans le groupe Apercu des résultats, pour afficher I'apercu
correspondant aux autres enregistrements :

premier enregistrementj :demier enregistrement
LIRN e
enregistrement précédent_T T_enregistrement Suivant

Vous pouvez également saisir le numéro de I'enregistrement a atteindre dans la zone
de saisie puis appuyer sur la touche [Entrée].

= Pour visualiser de nouveau les champs dans le document de base, cliquez sur le bouton Apercu
des résultats pour le désactiver.

=> Pour Rechercher les erreurs susceptibles de se produire lors de la fusion, cliquez sur le bouton
correspondant visible dans le groupe Apergu des résultats.

~> Activez I'option correspondant & I'action a réaliser puis cliquez sur le bouton OK pour lancer la
vérification.
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= Lors de I'apergu, vous pouvez Rechercher un destinataire de la liste de données en cliquant sur le
bouton correspondant visible dans le groupe Apergu des résultats.
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I EXECUTER LE MAILING

~> Dans I'onglet Publipostage, cliquez sur le bouton Terminer & fusionner visible dans le groupe
Terminer puis cliquez sur une des options suivantes :

® Modifier les documents individuels : la fusion se fait dans un nouveau
document ; un saut de page s’insére automatiquement entre chaque
lettre de mailing.

® Imprimer les documents : la fusion se fait vers I'imprimante.

® Envoyer des messages électroniques : la fusion permet I'envoi du
document aux destinataires par messagerie électronique.

> Spécifiez quels enregistrements doivent étre fusionnés :

® Ppour fusionner tous les enregistrements sélectionnés dans la liste de
données, activez I'option Tous.

® pour fusionner I’Enregistrement en cours, activez Ioption
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correspondante.

® Ppour limiter la fusion a certains des enregistrements sélectionnés dans
la liste de données, précisez le numéro du premier enregistrement
concerné dans la zone de saisie De puis celui du dernier dans la zone de
saisie A.

= Sjle mailing est de type Messages électroniques, spécifiez les Options des messages dans la zone
correspondante :

i Oy Ve S W,
Fusionner avec un mﬂsage‘gﬁ;ﬁm)%qe‘s{n&{_ ‘v;-,j? |

Options des messages

Al Adresse_électronique B ]
Ligne Objet : Documentation {9
Format des messages : | 9,76, @, E 1

Envoyer des enregistrements
() Tous
(7 Enregistrement en cours

@De: |5 A: 15

[ Ok J[ Annuler ]
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Sélectionnez le champ dans lequel les adresses de messagerie des
destinataires sont stockées.

Ligne Objet Saisissez I'objet du message.

Sélectionnez I'option Texte brut ou HTML pour définir le format du
texte dans le corps du message ; sélectionnez I'option Piece jointe
pour envoyer le document en tant que fichier joint.

Format des
messages

A V'inverse de I'option HTML, I'option Texte brut ne permet pas d’inclure la mise en
forme ou les graphismes éventuels dans les messages.

> Cliquez sur le bouton OK de la boite de dialogue Fusionner.

> Sile mailing a été exécuté dans un nouveau document, si besoin est, modifiez, imprimez et/ou
enregistrez ce document puis fermez-le.

~>  Enregistrez le document de base puis fermez-le.

Lors de I'enregistrement du document de base, vous enregistrez aussi la connexion
au fichier de données.
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= Un clic sur le bouton Modifier la liste de destinataires visible dans le groupe Démarrer la fusion
et le publipostage ouvre la boite de dialogue Fusion et publipostage : Destinataires et permet de
modifier le contenu ou la présentation de la liste de données.

~>  Vous pouvez également créer un mailing a 'aide de I’Assistant Fusion et Publipostage. Pour cela,
choisissez I'option Assistant Fusion et publipostage pas a pas visible dans la liste associée au
bouton Démarrer la fusion et le publipostage (onglet Publipostage) puis suivez les différentes
étapes proposées par I'assistant ; vous retrouvez les mémes options que celles décrites dans les
pages précédentes.
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Ouvrir un document de base

> Cliquez sur I'onglet Fichier puis sur I'option Ouvrir.

= Sélectionnez le dossier dans lequel le document de base est stocké puis faites un double clic sur
le fichier a ouvrir.

Word détecte qu’un fichier de données est connecté au document que vous
souhaitez ouvrir et vous propose d’insérer les données du fichier dans le document
de base.

Microsoft Word . 4 h.r"f).. o BE=

L'ouverture de ce document exécute la commande SQL suivante :
,ii SELECT * FROM “Donnéess”

Des données de votre base de données seront insérées dans le document. Voulez-vous continuer ?

Afficher [aide ==

Lo | [ wen ][ ade |
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= Le bouton Afficher I'aide permet d’afficher le texte d’aide lié au message.

= Cliquez sur un des boutons suivants :

Pour établir la connexion entre le document de base et le fichier de données.

Pour supprimer la connexion entre le document de base et le fichier de données. Le
document de base devient alors un document standard de Word.

Si vous avez choisi d’établir la connexion entre ce document et le fichier de données,
les options de I'onglet Publipostage sont disponibles ; a l'inverse, ces options sont
grisées donc indisponibles car les manipulations liées au mailing sont possibles
uniquement si une liste de données est associée au document.
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Créer une liste de données

> Sile document de base est créé, ouvrez-le, sinon définissez un nouveau document de base dans
lequel vous saisirez le texte fixe du mailing.

= Veillez a ce que seul le document de base soit ouvert dans Word.

~> Dans I'onglet Publipostage, cliquez sur le bouton Sélection des destinataires visible dans le
groupe Démarrer la fusion et le publipostage puis cliquez sur I'option Entrer une nouvelle liste.

La boite de dialogue Créer une liste d’adresses apparait a I'écran : chaque colonne
représente un champ prédéfini.

Créer une liste d'adresses
Tapeg les informations concernant le destinataire dans la table. Pour ajouter plus d'entrées, diquez sur ‘ Q
Mouvelle entrée, > S
Titre - I Prénom w | Nom vI Nomdelaso.. - I Adresse Lign... vI ) g
U o+
L S
©
()
Pl
-
(an)]
' m | 3
’ Mouvelle entrée l [ Rechercher... ]
[ Supprimer ['entrée ] [ Personnaliser colonnes... ] oK ] [ Annuler
A

~> Sj les colonnes proposées ne correspondent pas aux informations souhaitées, cliquez sur le
bouton Personnaliser colonnes pour définir les champs de la nouvelle liste de données puis
suivez les instructions ci-aprés :

® Ppour supprimer une colonne, sélectionnez le champ correspondant,
cliquez sur le bouton Supprimer puis sur le bouton Oui pour confirmer
la suppression.

® Pour ajouter un nouveau champ personnel, cliquez sur le bouton
Ajouter, Entrez un nom de champ dans la zone de saisie
correspondante puis cliquez sur le bouton OK.
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Le champ personnalisé s’ajoute sous le champ sélectionné.

~> Pour renommer un champ, sélectionnez-le dans la liste, cliquez sur le bouton Renommer, tapez
son nouveau nom dans la zone de saisie puis cliquez sur le bouton OK.

~> Pour déplacer un champ, sélectionnez-le dans la liste puis utilisez les boutons Monter ou

Descendre.

Il est préférable que les champs apparaissent dans I'ordre de la saisie des données.

> Lorsque la structure de la liste est créée, cliquez sur le bouton OK.

Le formulaire, contenant les champs définis précédemment, s’affiche de nouveau a
I’écran.

> Cliquez dans la zone de saisie du premier champ et tapez la donnée correspondante.

~> Utilisez la touche [Tab] pour atteindre le champ suivant et les touches [Shift][Tab] pour
atteindre le champ précédent. Saisissez chaque champ et chaque enregistrement de la liste.
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~>  Lorsque vous avez terminé de saisir les enregistrements, cliquez sur le bouton OK.

La boite de dialogue Enregistrer une liste d’adresses apparait a I'écran.

~> Saisissez un Nom de fichier pour la liste des données dans la zone de saisie correspondante et, si
besoin est, choisissez le dossier d’enregistrement puis cliquez sur le bouton Enregistrer : la liste
est enregistrée sous forme d’une liste d’adresses Microsoft Office (.mdb).

Le fichier de données que vous venez de créer est désormais associé au document de
base.
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Gérer les enregistrements d’une liste de
données

Les enregistrements d’une liste de données peuvent étre gérés par l'intermédiaire du
formulaire de saisie. Cependant, si vous utilisez une liste de données contenues dans
un classeur Excel (.xIsx) ou dans une base de données Access (.accdb), vous ne
pourrez pas réaliser certaines manipulations telles que, par exemple, I'ajout d’un
champ ou encore, la suppression d’un enregistrement. Pour effectuer ces
manipulations, vous devrez ouvrir le fichier de données dans Excel ou Access.

I ACCEDER AU FORMULAIRE DE SAISIE/A LA SOURCE DE DONNEES

> Ouvrez le document de base.

= Cliquez sur 'onglet Publipostage.

= Cliquez sur le bouton Modifier la liste de destinataires visible dans le groupe Démarrer la fusion
et le publipostage.
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La boite de dialogue Fusion et publipostage : Destinataires s’affiche a I'écran et
affiche la liste des destinataires dans un tableau. Le nom du fichier contenant la liste
des destinataires est visible dans la premiéere colonne du tableau.

~> Dans la zone Source de données, sélectionnez le nom du fichier de données puis cliquez sur le
bouton Modifier.
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Fusion et publipostage : Destinataires
La listz de{ Medifier la source de données
l'aide des X,
votre liste|  Pour modifier des éléments dans volre source de données, tapez vos modifications dans la table ci-dessous. Y
Source d| Le5 en-tétes de colonnes affichent les champs de votre source de données et tous les champs
correspondants de la iste de destinataires (entre parenthéses).
" Source de données en cours de modification 1 Clients, xlsx
Clients.3 Tire « [ Nom | Prénom | Adresse ~|cP s
gf’“z*‘ > | Mme ' [
pe M YT BARQ Syhvie 8 rue Emest Re... 44300 r
Clientssl |— Mrme BALDU Yvette 2 place Saint Paul 35100
] Mile CHARROMN Marina 14 rue de la Pat.. 44100
Clients  |—
Clientes || M. DRUEL Ragul 27 rue Contresc... 44000
'-'”|_ M DUSTILE Hervé 13 Ed. Schumann 49100
M. DUTILLEUL Charles Srue des Vignes 29000
Source de| —
M. FABRE Alexis 31 rue du Petit ... 35000
|| Mile GUEHENEC Julie 14 rue Raspail 44000
_| M, GUILLEMIN Pascal 3 rue des Mimo... 44300 il
¢|“ = [T— = ' | “““ 3
[ Nouvelle entrée l l Rechercher... ]
| Modifi [ Supprimer lenfreée l [ Personnaliser colonnes. .. J [ 0K ] [ Annuler l/
ook |
A

L'affichage des enregistrements dépend du type de fichier source. Si le fichier source
est une liste d’adresses Microsoft Office, une table (ou requéte) de base de données
ou un classeur Excel, les enregistrements sont affichés sous forme de tableau. Si le
fichier source est un document Word ou un fichier texte, vous visualisez le premier
enregistrement dans un formulaire de saisie.
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> Sivous visualisez un formulaire de saisie, utilisez les boutons visibles dans la partie inférieure du
formulaire pour faire défiler les enregistrements.
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I AJOUTER UN ENREGISTREMENT

> Accédez au formulaire de saisie/a la source de données.

= Cliquez, selon le cas, sur le bouton Ajouter un nouveau ou Nouvelle entrée.

Un formulaire de saisie ou une ligne vierge apparait.

= Saisissez les données du ou des nouveaux enregistrements. Dans le cas d’un formulaire de saisie,
apres avoir saisi le contenu du dernier champ, appuyez sur la touche [Entrée] pour saisir un
nouvel enregistrement ou cliquez sur le bouton Fermer, selon le cas, pour fermer le formulaire.

Si la source de données est une table (ou requéte) d’une base de données ou un
classeur Excel, Word affiche un message vous proposant de mettre a jour la liste des
destinataires ainsi que le fichier source correspondant.

~> Dans ce cas, cliquez sur le bouton Oui.
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Les nouveaux enregistrements s’ajoutent a la fin de la liste. Cependant, si la source
de données est une table (ou requéte) de base de données et que celle-ci a été triée,
alors, les enregistrements s’afficheront en fonction de I'ordre de tri défini dans la
table (ou requéte).

> Cliquez sur le bouton OK de la boite de dialogue Fusion et publipostage : Destinataires.

I RECHERCHER UN ENREGISTREMENT

> Accédez au formulaire de saisie/a la source de données.
= Sélectionnez ou affichez le premier enregistrement.

= Cliquez sur le bouton Rechercher.

> Dans la zone Rechercher, saisissez la donnée recherchée.

~> Dans la liste Champ ou Ce champ selon le cas, choisissez le nom du champ dans lequel la donnée
doit étre recherchée.
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L'option Tous les champs permet d’effectuer la recherche dans tous les champs de la
liste de données ; cette option est disponible uniquement si la liste de données est
une table (ou requéte) de base de données ou un classeur Excel.

= Lancez la recherche : selon le cas, cliquez sur le bouton Suivant ou Rechercher premier puis
poursuivez la recherche en cliquant sur le bouton Suivant ou Rechercher suivant autant de fois
que nécessaire pour atteindre le bon enregistrement.
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Modifier |a source de données .
Pour modifier des éléments dans votre source de données, tapez vos modifications dans |a table c-dessous.
Les en-tétes de colonnes affichent les champs de votre source de données et tous les champs
correspondants de |z liste de destinataires (entre parenthéses).
Source de données en cours de modification :  Clients, wsx
Titrz Rechercher une entrée P =
— M. Rechercher : |PERRAUX 4000
M ) 9000
| Mme Regarder dans @ (7) Tous les champs 5100
M. @ Ce champ: |Mom El 9000
LM J ’ Annuler ] 5000 i
LM 2000 |
LM MOLEAU Claude 6 rue Léon Blum 44300 1
|| Mile PAVILLON Claudette 9 Bd. deL'Océan 44100 B
[ PERRALX
LM PERRICHOMN Remain 3 Place du Mar... 35100 i
= S e — R .| R 8
’ MNouvelle entrée ] ’ Rechercher...
rimer [entree '-'e':-:"sz-e':::"e:- ] [ OK ] [ Annuler

> Cliquez, selon le cas, sur le bouton Annuler ou Fermer lorsque la recherche est terminée.

> Cliquez, selon le cas, sur le bouton OK ou Fermer pour fermer le formulaire de saisie/la source de
données.
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~>  Cliquez sur le bouton OK de la fenétre Fusion et publipostage : Destinataires.

= Pour rechercher un enregistrement, vous pouvez aussi afficher I’Apercu des résultats en cliquant
sur le bouton correspondant (onglet Publipostage) puis cliquer sur le bouton Rechercher un
destinataire visible dans le groupe Apercu des résultats.

I SUPPRIMER UN ENREGISTREMENT

Il n"est pas possible de supprimer un enregistrement lorsque la source de données
est un classeur Excel.

> Accédez au formulaire de saisie/a la source de données.

= Selon le cas, affichez I'enregistrement a supprimer dans le formulaire de saisie ou sélectionnez la
ligne correspondant a I'enregistrement a supprimer dans le tableau de la source de données.

= Cliquez sur le bouton Supprimer ou Supprimer I'entrée selon le cas.
= Cliquez, si besoin est, sur le bouton Oui pour confirmer la suppression.

= Cliquez, selon le cas, sur le bouton Fermer ou OK puis sur le bouton OK.
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I MODIFIER UN ENREGISTREMENT

>

Accédez au formulaire de saisie/a la source de données.

Selon le cas, affichez I'enregistrement a modifier dans le formulaire de saisie ou affichez la ligne
de I'enregistrement a modifier dans le tableau de la source de données.

Réalisez alors vos modifications.

Si vous utilisez le formulaire de saisie, vous pouvez cliquer sur le bouton Restaurer pour
retrouver les anciennes données de I'enregistrement en cours de modification.

Cliquez, selon le cas, sur le bouton Fermer ou OK puis sur le bouton OK.

Pour s’assurer que la liste des destinataires prend en compte les derniéres modifications
effectuées dans le fichier source, aprés avoir sélectionné la Source de données dans la zone
correspondante, cliquez sur le bouton Actualiser visible dans la boite de dialogue Fusion et
publipostage : Destinataires (onglet Publipostage - bouton Modifier la liste de destinataires).

Pour modifier la structure d’une liste de données, ouvrez le fichier de données
correspondant comme un document (les enregistrements apparaissent dans un tableau). Réalisez
les modifications de votre choix puis enregistrez le fichier.

Limiter I'exécution d’un mailing a certains
enregistrements

Pour que seuls certains enregistrements soient utilisés lors de I'exécution du mailing,

vous devez filtrer la liste de données.

I FILTRER SUR UNE DES VALEURS D’UN OU DE PLUSIEURS CHAMPS

Chaque champ est une liste pouvant étre ouverte en cliquant sur la pointe de fleche

visible a droite du nom du champ.

>

>

>

Ouvrez le document de base puis, si besoin est, activez I'onglet Publipostage.

Cliquez sur le bouton Modifier la liste de destinataires visible dans le groupe Démarrer la fusion
et le publipostage.

Pour chaque champ a filtrer :
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® OQuvrez la liste associée au champ concerné.
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Fusion et publipostage : Destinataires
La liste des destinataires suivante sera utiisée dans le processus de fusion. Vous pouvez compléter ou modifier cette listed
l'aide des options d-dessous. Utlisez les cases a cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires, Chquez sur OK lorsque
votre liste est préte a lemploi. %
[v | Nom w | Prémom w | Ttre o |Adresse - | Ville - CP |2
— =
ARMAND  |Charotte  [Mme |5 rue desFleurs &1 Tricroissant
[¥ BARO Sylvie Mile 2 rue Ernest Renan ii Tri décroissant
[+ Baubu Yvette Mme 2 place Saint Paul
[V CHARRON  Marina Mile 14 rue de la Patrie (Taut)
[ DRUEL Raoul M. 27 rue Contrescarpe ANGERS
[v  DUSTILE Hervé M. 13 Bd. Schumann MAMTES
[¥ DUTILLEUL  Charles M, 5 rue des Vignes REMMES
|7 FABRE Alexis M. 31 rue du Petit Bois
—_ ——— . e . . BREST
! l - LA ROCHE
Source de données Affiner la kste de destinataires
Clients. xlsx <] 4] Trer... LEMANS
H T &ldes]-
’é;_l Rechercher les doublons. .. (Non vides)
- A Ses...
-| 4% Rechercher un destinataire. . (Bvancées..)
- . EJ( Valider les adresses. ..
Modifier. .. Actuzglisar |
P

Chaque liste recense toutes les valeurs du champ ainsi que les options (Tout),
(Vides), (Non vides) et (Avancées...).
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® Cliquez sur la valeur cherchée ; 'option (Vides) permet d’afficher les
enregistrements ne contenant pas de valeur pour ce champ ; a I'inverse,

I'option (Non vides) permet d’afficher les enregistrements contenant
une valeur pour ce champ.

Seuls les enregistrements répondant au filtre sont affichés. La pointe de fléche du
champ apparait en bleu.

= Pour afficher de nouveau toutes les valeurs d’un champ, ouvrez la liste du champ correspondant
puis cliquez sur I'option (Tout).

= La case a cocher visible 4 gauche de chaque enregistrement de la liste de données de la boite de
dialogue Fusion et publipostage : Destinataires permet de sélectionner (la case cochée) ou de
désélectionner (la case décochée) des enregistrements pour la fusion.

= La case a cocher visible dans la ligne d’en-téte permet de sélectionner ou de désélectionner tous
les enregistrements.
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I FILTRER SUR PLUSIEURS VALEURS D’UN OU DE PLUSIEURS CHAMPS

~> Ouvrez le document de base puis, si besoin, activez I'onglet Publipostage.

= Cliquez sur le bouton Modifier la liste de destinataires visible dans le groupe Démarrer la fusion
et le publipostage.

= Cliquez sur le fichier Filtrer visible dans la zone Affiner la liste des destinataires.

L’option (Aucun) de cette liste permet d’annuler la ligne de critére correspondante.

= Au besoin, modifiez I'élément de Comparaison 2 I'aide de la liste du méme nom.

Cette liste s’intitule Elément de comparaison lorsque la liste de données est un
fichier Word.

> Cliquez dans la zone de saisie Comparer a puis saisissez la valeur cherchée.

Cette liste s’intitule Comparer avec lorsque la liste de données est un fichier Word.
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~>  Pour entrer une autre condition, choisissez un opérateur de liaison : sélectionnez I'opérateur Et si
les conditions doivent étre vérifiées simultanément ou I'opérateur Ou si I'une ou l'autre des
conditions doit étre vérifiée.

> Précisez ensuite les critéres

Eilirer les enregistrements | Trier les enregistrements
Chamg Comparaison : Comparer & :
Titre |E| |égalé |Z| Mme | -
EE Ville |Z| |Ega|a E .NANTES| |
& [ [] | 5| |
O | l |
] | [-] | ] |
aj [ | [l | I+
=)

Ces criteres permettent de sélectionner les femmes de NANTES.

= Lorsque tous les criteres sont définis, cliquez sur le bouton OK.
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La liste filtrée apparait dans la boite de dialogue Fusion et publipostage
Destinataires.

= Cliquez sur le bouton OK.

Les critéres posés sont enregistrés au sein du document de base.

> dialogue Options de requéte ou Filtrer et trier selon que la liste de données est un fichier Word
(.doc) ou non.

Poser une condition pour |'affichage d’un
texte

Poser une condition permet d’afficher tel ou tel texte en fonction d’une condition.

= Ouvrez le document de base puis activez, si besoin est, I'onglet Publipostage.

Q
-}
O
)
=)
©
()
S
>
m

= Positionnez le point d’insertion dans le document de base a I’endroit ou devra étre imprimé le
texte.

= Cliquez sur le bouton Régles visible dans le groupe Champs d’écriture et d’insertion puis cliquez
sur I'option Si... Alors... Sinon....

= Gréce aux options Nom du champ, Elément de comparaison et Comparer avec, entrez votre
condition.

~> Dans la zone Insérer le texte suivant, saisissez le texte  afficher lorsque la condition est vérifiée.

~> Dans la zone Sinon, celui-ci, saisissez le texte 2 imprimer lorsque la condition n’est pas vérifiée.

Le texte saisi dans les zones Insérer le texte suivant et Sinon, celui-ci pourra étre mis
en valeur dans le document de base.
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Inzérer le mot clé: Si

51

Mam du champ : Elément de comparaison : Comparer avec :

Titre |E| | est égal & El |M. |

Insérer le texte suivant :
Cher -

Sinon, celui-d :
Chére -

OK l ’ Annuler

~> Dans cet exemple, si la valeur du champ Titre est égale a M., le texte Cher sera imprimé, sinon
c’est le texte Chére qui sera imprimé.

= Cliquez sur le bouton OK.

Si vous n’étes pas en affichage des codes de champ, affichez-les par [AIt][F9] ; vous
verrez alors une formule de ce type :
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> Exemple : { IF {MERGEFIELDTitre} = "M." "Cher” ”"Chere”}.

Les touches [Alt][F9] permettent également de masquer les codes de champ.

Trier une liste de données

= Ouvrez le document de base puis, si besoin est, activez I'onglet Publipostage.

= Cliquez sur le bouton Modifier la liste de destinataires visible dans le groupe Démarrer la fusion
et le publipostage.

= Cliquez sur le lien Trier situé dans la zone Affiner la liste de destinataires.

Dés l'ouverture de la boite de dialogue, vous constatez que trois criteres de tri
peuvent étre posés simultanément.

~> Ouvrez la liste de la zone Trier par, cliquez sur le nom du champ en fonction duquel vous
souhaitez trier puis précisez si I'ordre de tri doit étre Croissant ou Décroissant en activant
I’option correspondante.
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L'option (aucun) de cette liste permet d’annuler la ligne de tri correspondante. La
liste s’intitule 1er clé lorsque la liste de données est un fichier Word (.docx) ou un
fichier texte (.txt).

' Filtrer et trier
Eilirer les enregistrements | Trier les enregisirements
Trier par : | Vile E| @ Croissant () Décroissant
Puspar: | Nom -] @ at! ) Décroissant
Puis par ¢ E| (@) Croissant Décroissant
Effacer tout [ o | [ Annuler ]

> S plusieurs enregistrements risquent d’avoir la méme valeur de clé de tri, indiquez, si besoin est,
une seconde clé de tri selon le méme principe a I'aide des zones Puis par.

Les listes s’intitulent 2e clé et 3e clé lorsque la liste de données est un fichier Word
(.docx) ou un fichier texte (.txt). Les enregistrements sont triés en fonction du
premier critere de tri. Lorsque cette valeur est identique pour plusieurs
enregistrements, ils sont triés en fonction du second critere. Par exemple, les
enregistrements sont triés par ville et, pour une méme ville, par nom.
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= Cliquez sur le bouton OK.

La liste triée apparait dans la boite de dialogue Fusion et publipostage
Destinataires.

= Cliquez sur le bouton OK.

Si vous lancez le mailing, les lettres seront imprimées en fonction de |'ordre des
enregistrements.

= Pour supprimer tous les tris définis, cliquez sur le bouton Effacer tout visible dans la boite de
dialogue Options de requéte ou Filtrer et trier selon que la liste de données soit un fichier Word
(.docx) ou non.
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Réaliser des étiquettes de publipostage

= Pour créer le document de base des étiquettes de publipostage, créez un nouveau document a
I’aide du raccourci-clavier [Ctrl]N.

= Cliquez sur 'onglet Publipostage.

= Cliquez sur le bouton Démarrer la fusion et le publipostage visible dans le groupe du méme nom
puis cliquez sur I'option Etiquettes.

La boite de dialogue Options pour les étiquettes s’affiche a I'écran vous permettant
de définir le format des étiquettes.

> Indiquez si les étiquettes seront imprimées en alimentation continue ou feuille a feuille en
activant I'option correspondante visible dans la zone Informations sur 'imprimante.

~> Sélectionnez la marque des feuilles d’étiquettes que vous souhaitez utiliser dans la liste
Fournisseurs des étiquettes.
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L’encadré Description affiche les caractéristiques de I'étiquette sélectionnée.

= Sélectionnez la référence des étiquettes dans la zone de liste Numéro de référence.
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Options pour les étiquettes

Informations sur limprimante
() Imprimantes & alimentation en continu

(@ Imprimantes fevile & fevile Alimentation : | Bac par défaut { Sélection automatique) E

Description
Fournisseurs des étiquettes :  |LYERRLEILE |E|
Rechercher des mises & jour sur Office.com
MNuméro de référence : Description
05129061 ~ | Type: Intercalaire de dasseur
2480 B -
Sam1 | || Hauteur : 10,5 cm
2432 Largeur : 29 cm
2433 Taille du papier : 29,65 cm = 21cm
2490 aila
l Détails. .. ] [ Mouvelle tiguette. .. ] Supprimer [ oK ] [ Annuler ]

Le bouton Détails permet de personnaliser I'étiquette sélectionnée, tandis que le
bouton Nouvelle étiquette permet de créer une nouvelle étiquette personnalisée.

> Cliquez sur le bouton OK.

> Cliquez sur le bouton Sélection des destinataires du groupe Démarrer la fusion et le
publipostage puis cliquez sur une des options proposées en fonction de la liste des destinataires
a utiliser pour I'impression des étiquettes.
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~> Définissez le contenu de votre étiquette dans la premiére étiquette de la page. Pour chaque
champ a insérer, positionnez le point d’insertion a I’endroit ou doit étre imprimé le contenu du
champ, ouvrez la liste associée au bouton Insérer un champ de fusion puis cliquez sur le nom du
champ a insérer.

~>  Pour insérer le champ Bloc d’adresse (combinaison de plusieurs champs constituant I'adresse du
courrier), cliquez sur le bouton correspondant visible dans le groupe Champs d’écriture et
d’insertion. Définissez ensuite le contenu du bloc d’adresse a I'aide des options de la zone
Spécification des éléments d’adresse puis cliquez sur le bouton OK.

= Sjbesoin est, effectuez la mise en forme du texte de votre étiquette.

= Copiez la disposition de la premiére étiquette sur les autres étiquettes de la page en cliquant sur
le bouton Mettre a jour les étiquettes situé dans le groupe Champ d’écriture et d’insertion.
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= Ici, le style gras a été appliqué au champ «Nom».

= Utilisez les options du groupe Apercu des résultats si vous souhaitez vérifier le mailing avant de
I’'exécuter.
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= Pour plus d’explications concernant ce point, reportez-vous au sous-titre Vérifier le mailing visible
dans le titre Créer un mailing.

= Pour exécuter la fusion, cliguez sur le bouton Terminer & fusionner visible dans le groupe
Terminer ; cliquez sur I'option Modifier les documents individuels pour fusionner dans un
nouveau document ou sur l'option Imprimer les documents pour lancer I'impression des
étiquettes.

~>  Terminez 'exécution du mailing comme pour un mailing ordinaire.

=> Si vous avez limité les enregistrements a fusionner, Word compléte cependant la page
d’étiquettes commencée (exemple : si chaque page d’étiquettes compte 8 étiquettes et que vous
souhaitez imprimer celles correspondant aux enregistrements 5 a 15, Word imprimera sur la
premiere page les étiquettes correspondant aux enregistrements 5 a 12, puis sur la deuxiéme
page, les enregistrements 13 a 20).
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Macros Commandes

Afficher 'onglet Développeur

L'onglet Développeur, contenant entre autres les options liées aux macros, n’est pas
visible par défaut dans le ruban de la fenétre de I'application Word.

= Faites un clic droit sur un onglet du ruban puis cliquez sur I'option Personnaliser le Ruban.

= Veillez a ce que l'option Onglets principaux soit sélectionnée dans la liste Personnaliser le
Ruban.

~>  Cochez I'option Développer dans la zone située sous la liste Personnaliser le Ruban.

= Cliquez sur le bouton OK.

Vous pouvez retrouver certaines des options liées aux macros dans le groupe Macros
de I'onglet Affichage.
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Créer une macro

Une macro est une série de commandes que vous enregistrez : en exécutant la
macro, toutes les commandes s’exécutent automatiquement. Une macro est écrite
en langage de programmation Visual Basic. Les macros sont stockées dans un
document ou dans un modele de document.

~> Si la macro doit étre enregistrée dans un document ou un modeéle particulier, ouvrez celui-ci
(dans le cas d’'un modeéle, vous pouvez ouvrir un document qui lui est associé).

= Cliquez sur I'onglet Développeur puis sur le bouton Enregistrer une macro visible dans le groupe
Code.

> Spécifiez le Nom de la macro dans la zone de saisie correspondante.

> Indiquez le document ou le modéle de document dans lequel sera enregistrée la macro a I'aide
de la liste Enregistrer la macro dans.
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Les macros peuvent étre enregistrées dans le modele global (Tous les documents
(normal.dotm)), dans le document actif ou dans le modeéle sur lequel est basé le
document actif.

= Précisez une éventuelle Description.
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. Enregistrer une macro I

Mom de la macro :

|Impressinr1 |
Affecter la macro au T O,

é?\ Bouton @ Clawier
[me]

Enregistrer la macro dans :
|Tous les documents (normal, dotm) |Z|

Description @

Macro enregistrée le 15/03 par CM

> Pour exécuter rapidement la macro, affectez-lui un bouton et/ou un raccourci-clavier en cliquant
sur I'un des boutons suivants :

Permet d’ajouter la macro (visible dans la zone de gauche) a la barre
d’outils Acces rapide.

Bouton
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Clavier Permet d’attribuer un raccourci-clavier a la macro.

= Cliquez sur le bouton OK.

Dans le ruban, le bouton Enregistrer une macro est remplacé par le bouton Arréter

. F . . .. ,
I'enregistrement. Le bouton est désormais visible dans la barre d’état.

= Réalisez toutes les manipulations & mémoriser dans la macro.

= Si vous souhaitez effectuer des manipulations qui ne doivent pas é&tre enregistrées, interrompez
I'enregistrement de la macro en cliquant sur le bouton Suspendre I’enregistrement du groupe
Code ; pour reprendre I'enregistrement, cliquez sur le bouton Reprendre enregistrement.

~> Lorsque toutes les manipulations ont été réalisées, cliquez sur le bouton Arréter
I’enregistrement du groupe Code.

, . r . . ,
Vous pouvez également cliquer sur le bouton visible dans la barre d’état.

= Enregistrez le document puis fermez-le ; si la macro a été enregistrée dans un autre modéle que
Normal.dotm, cliquez sur le bouton Oui du message vous proposant d’enregistrer les
modifications apportées au modéle.
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Exécuter une macro

> Cliquez sur I'onglet Développeur puis sur le bouton Macros visible dans le groupe Code ou
utilisez le raccourci-clavier [Alt][F8].

La boite de dialogue Macros s’affiche a I’écran et liste toutes les macros du modele
actif.

~>  Ouvrez éventuellement la liste Macros disponibles dans afin de sélectionner le document ou le
modeéle contenant la macro a exécuter.

= Faites un double clic sur le Nom de la macro & exécuter ou sélectionnez son nom puis cliquez sur
le bouton Exécuter.

Le bouton Sécurité des macros visible dans I'onglet Développeur permet de modifier
les parametres de sécurité des macros.

= Sivous avez affecté un bouton ou un raccourci-clavier 3 la macro lors de sa création, cliquez sur
le bouton correspondant dans la barre d’outils Accés rapide ou utilisez la combinaison de
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touches associée a la macro pour I'exécuter.

Modifier une macro

> Cliquez sur I'onglet Développeur puis sur le bouton Macros visible dans le groupe Code ou
utiliser le raccourci-clavier [Alt][F8].

> Sélectionnez le Nom de la macro 3 modifier.

= Cliquez sur le bouton Modifier.
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La fenétre de Microsoft Visual Basic pour Applications affiche la liste des macros dans
le langage de programmation Visual Basic.

~>  Apportez les modifications souhaitées puis quittez 'application Microsoft Visual Basic par Fichier
- Fermer et retourner a Microsoft Word ou [Alt] Q.
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Supprimer une macro

= Cliquez sur l'onglet Développeur puis sur le bouton Macros visible dans le groupe Code ou
utilisez le raccourci-clavier [Alt][F8].

~>  Ouvrez éventuellement la liste Macros disponibles dans afin de sélectionner le document ou le
modeéle contenant la macro a supprimer.

~>  Sélectionnez le Nom de la macro a supprimer puis cliquez sur le bouton Supprimer, confirmez la
suppression en cliquant sur le bouton Oui puis cliquez sur le bouton Fermer.
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