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1. Onglet Fichier

Dans l'onglet Fichier, nous retrouvons les options classiques du menu fichier des versions antérieures tel
que : ouvrir, fermer, enregistrer-sous, et beaucoup plus.

Epinglez un document & utiliser fréquemment, vous pourrez alors sauvegarder ou ouvrir en priorité ce
document dans votre liste.

OF9 vJEesiFEb| Nouveauté 2010.docx - Microsoft Word utilisation non commerciale

Fichier Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

H Enregistrer

Informations sur Nouveauté 2010

Enregistrer sous i._
CA\Users\Murielle\Desktop\ Nouveautés 2010_31 juillet\Nouveauté 2010.docx ‘
|

|5 Ouvrir

[ Fermer
- Autorisations

=
" m..é]? Toute personne peut ouvrir, copier et modifier une quelconque partie de == =
Informations L ce document.
Protéger le

Propriétés ~
document = i

Récent

Taille 7,51 Mo
Pages 33
Nouveau i p Mots 2448
réparer pour le e
- Ptd Frt P: h g _ il — Temps total d'édition 0 minutes
Imprimer vani ep!a' 'ager ce fichier, n'oul |ez’pasc!u\ con |en“ - NG atEs 2D
s 1 Propriétés du document et données d'image rognées H .
: Vérifier la présence Hided Balises 0 ot
Enregistrer de problémes - tedsTcpage Commentaires
et envoyer e —— Caractéres mis en forme en tant que texte masqué
. Dennées XML personnalisées Dates associées
Aide ‘C.nntanu que les personnes présentant un handicap ne pourront pas Dariare moticsinn Aujourd'hui, 11:38
re
n o . =a éé 7-: 134
2] Options Paramétre qui supprime automatiquement les propriétés et les cree DD 15
Quitt infarmations personnelles lorsque le fichier est enregistré Derniére impression
k4 Quitter

Autoriser |'enreqgistrement de ces informations dans le fichier

1.1. Récent

L’option Récent nous permet d’ouvrir un document beaucoup plus rapidement en épinglant soit un fichier
ou un dossier

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Developer

| save
Recent Documents Recent Places
& saveAs
= ) Biographie.docx I 2 Plan de cours

(7 Open @ 1 Bureau\Nouveauté f € &/ G:\Plan de cours ¢

[ Close > Plan Excel @
=/ GA\Plan de cours\Mes plans de Cours\Plan Excel

Info 2 Plan Word @
&=/ G:\Plan de cours\Mes plans de Cours\Plan Word

2 Nouveautés 2010 16 fév

Nous pouvons maintenant récupérer un document non-enregistré

[7] Quickly access this number of Recent Documents: 4 : [ Recover Unsaved Documents

A partir d’Office 2013, celui-ci se retrouve dans : OUVRIR

Word - Les bons outils Page | 3



FORMATION CAD INC

1.2. Enregistrer et envoyer ou Exporter

Celui-ci nous propose plusieurs options

- Accuell  Créstion  Insertion  Mmeempage  Références  Publipostsge  Réwsion  Affichege  Deéveloppeur  Anbidote  CHUQ
el Envegistrer X
Enregistrer et envoyer Envoyer a I'aide de la messagerie
el envegistrer sous = d
0 Alaidedels 2 Joindre une copee de ce document & un message électronique
i Ouwie ;i — csagene 0 3 Tous les destinstares recowvent une copie du document
i Fermer Les modMications et les commentares donent étre incorperés manuellement
‘ Enregistrer dans ke ste Web Emvoyer en tant que
Informations
Récent m Envegistrer dans SharePout Créer un message électromique contensnt un lien vers ce document
i Tous les destinatawes travaillent sur ls méme copie de ce docurment
Nowveau d » e tentque deblog Tout ke monde vot touours les dermieres modifications.
L4 N sugmente pes la tafle du coures dectronique
Types de fichiers A Le document doit étre envegintré dans un emplacement partagé.
N Modifier le type de fichier - Joindre une copee PDF de ce document & un message Hectronique
é Le decument présente le méme aspect s la plupant des ordnateurs
5 6 Conserve les polices, ls mie en forme et les images
- Créer un document POF/XPS ""';,"'""" Le contenu e peut pas étre modilet faciement
i Compléments «
K Opttns - Joindre une copee XPS de ce document & un message électronigue
3 Quitter : Le document présente le méme aspect sur |2 plupart des ordinateurs
Conserve les polices, 1 mise en forme et les images
7';‘;'"‘“ Le contenu ne peut pas etre modife faclement
Envoyer en tant que télecopre Internet
‘ Erwoyer une télécopie sans télécopieur
Necessite un fournissewr de sennce de telécopee
b Ervoyer en tant que
telecopee Internet

1.3. Information

1.4. Protection
» Protection en écriture (lecture seule)

» Empéche les modifications dans une version finale d’'un document

» Mot de passe a l'ouverture

AT
Home Inen  Pagelsyout  References  Malings  Rewew  View  Developer
el save g
B Information about Nouveauté 2010
CAUsers\Murielie\Deskeop Nouveauté 2010 docx
25 Open
dbiogts Permissions.
- -
Protect
Recent Document = |
B, Mok
New Let readers know the document is final
S make  read. oy
ot a} Encaypt with Password ot it contain:
‘Save & Send Mottt den text
Restict Egiting
B Corie wna s o cuanpes people
e Gnmake ot docment T [t e unableto esd
) options 3 ‘Bestrct Permission by People. b L
(X heir abiy o edi, copy. r prn.

Manage ) Todey, 13:48 (autosave)
it =B ) Today, 1337 (autosave)
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1.5. Vérification
_ Ly Anyone can open, copy, and chang

» Inspection de document e Dk
Zoeee . y T New
» Vérification de I'accessibilité Pragara for Shariig
Print ( :J Before sharing this file, be aware thi
s epe . e tpey s Ch"c”‘" Document properties and crop
»  Vérification de la compatibilité save & send e Characters formatted oz idde:
Help . Inspect Document
5 Check the document for hidden properties
) Options or persona | information.

5 Check Accessibility
B3 et @ Check the document for content that people

2. Onglet Insertion e

[#]  Check Compatibility
#| Check for features not supported by earlier
versions of Word.

2.1. Page de garde

Une page de garde correspond a une premiére

1] H A | Y= ———
page d'un docurpent. Nous pourrons insérer cette ?L p;J S I-RT AP =
page de garde, a partir de I'onglet « Insertion », dev| veige page’ | D12 | Image Inages Formes Smartar Gra
cipat -
du groupe « Pages ».
—_—

Edéfini
e
. . . E—
Nous pouvons facilement ajouter de nouvelles ==

pages de garde dans nos insertions o) [Année

automatiques que I'on retrouve dans I'Onglet x ‘\]
Insertion @ QuikPart _= '
P'.| T
| ey —

=___

b -

Plus rapide encore, pas besoin de rogner

Word - Les bons outils Page | 5
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2.3. Volet de navigation

Pour naviguer plus simplement dans un long document, I'explorateur de document devient le volet de
navigation.

page Références Publipostage Révision Affichage

7| Régle ) [ Junepage

. E—
Quadrillage 100% [ Deux pages
Zoas <] Largeur de la page

Volet de navigation

Afficher ] Zoom ——

Ce volet nous offre 3 types de navigation :

1. Comme une table des matieres

=)
Navigation v e N - i
o =54 \
Rechercher un document L~ = P
= oo = - : P
d a0 | & A v | = = | | =
P 15 16

| |
4 Biographie l e ._,.;._.,L:.,._.,.{‘._-
4 Lévesque, Rend (1922-... : e 20

Chef du mouvemen... il

Premier ministre du ... )
4 Lesage, Jean, (1912-19... —t] ==

Elu député libéral 3. \ - : - : /
- y £ ™

4 Trudeau, Pierre Elliott, ...

L'avocat du modern...
Premier ministre du ...
Partisan du bilingui...

Le défenseur du fé...

2. Comme une image miniature, par page Sa“ts'de'pageﬂ

3. Recherche d’un ou plusieurs mots Les. i

dans le document m::::&:ﬁde Sauts- g
longlet- g © Page- aveg.

w
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24. SmartArt

Cette option se retrouve dans I’'onglet » Insertion ».SmartArt, celle-ci est une représentation graphique
d’informations et d'idées (une option trés intéressante et tres visuelle)

Objectif Démarche Résultat

\ \

2.5.  Objet

Il est des fois ou il vous est nécessaire d'insérer dans un rapport Word par exemple, des documents en pdf,
un tableau Excel, une présentation PowerPoint ou une autre fichier Word et autres au lieu d'un copier-coller.

Vous pouvez méme insérer des objets liés aux fichiers sources, en cas de documents externes voués a
étre mis a jour, afin que ceux-ci soient automatiqguement mis a jour dans le document principal ou ils ont été
insérés deés l'ouverture. Cette méthode utilisant simplement des liens d'insertion permet d'éviter de stocker
tous les fichiers liés.

Vos fichiers peuvent donc étre insérés sous forme de texte, d'objet ou simplement sous forme d’icéne.
Processus :

A partir de I'onglet Insertion, allez dans la rubrique Texte et cliquez sur l'icéne Objet.

A [Q'E’z.' @,Qﬁv -
4 -

b Eé) Zone d
Zone de e
= - ||| =
e Texte | [™] Objet...
Texte o150 216 E Texte d'unfichier...

Ce que vous pouvez insérer :

» Un document créer a partir d’un fichier, cliquez sur l'onglet du méme nom puis sur
Parcourir, Choisir le document a partir de votre explorateur. Si besoin, cliquez sur lier au
fichier. Le choix Afficher sous forme d’icone, créé un lien hypertexte qui permettra
d'accéder au document lié par un simple double clic.

Word - Les bons outils Page | 7
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Insérer un objet

Nouvel objet | Créer & partir du fichier

Nom du fichier :

Parcourir...

D Lier au fichier

D Afficher sous forme d'icéne
Résultat

N Insére le contenu du fichier afin que vous puissiez ensuite le
modifier & l'aide du programme utilisé pour le créer.

»  Undocument Pdf qui s'ouvrira lors de son intégration

Insérer un objet

MNouvel objet Créer a partir du fichier

Type d'objet:

Adobe Acrobat Document
Adobe Acrobat PDFXML Document

Adobe Acrobat Security Settings Document
Bitmap Image

Complément Organigramme pour programmes Microsoft Office
Diapositive Microsoft PowerPaint

Diapositive Microsoft PowerPoint 97-2003
Diapositive Microsoft PowerPoint prenant en charge les macros &
Résultat

. Insére un nouvel objet de type Adobe Acrobat Document
dans le document.

|:| Afficher sous forme d'icéne

> Une image bitmap qui ouvrira le logiciel Paint.

ANE] = | Image bitmap dans WORD_2_Word - Les bons outils_2019.docx - Paint

s | stcage

7]
TEIPPN = EENEE EEEE

DoseadP SMONGEEE Shan @ 9 ©
fel iR ; to R T L L | vt e

Couleurs

- o x

Outils Formes

3 = 121236 x 236px

100% () ] @

» Un tableau Excel et un graphique Excel avec ou sans macros. |l s'intégrera directement dans

Word avec le ruban d’Excel. Vous pourrez I'ouvrir a nouveau par un simple double clic pour

toute modification. Ce sera le méme procédé avec les onglets pour la modification du
graphique Excel.
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Pl insertion  Miseenpage  Formules Données  Révision  Affichage  mesaffaires Q) Di sceq . 8 partager
- X ) Z-A
Calibri - Ep [Standard - 2] ] T p

Dg, . e > 2° | m- 2

Coller GIs-|H-|d-A-l= - G- 9 oo 4 @& Mieenforme Mettre sous forme Stylesde . Trier et Rechercher et
B s ke b W 3 5 - e- :

- ¥ 2 conditionnelle = de tableau~  cellules~  H=! Format . filtrer ~ sélectionner -

Presse-papiers 1 Police & Alignement it o Nombre o style Cellules Edition ~
0O ® @ B2 Y &=
A1l - S v
L DY 111234561 71810 10 oIl 121 13141 15 116 AAZIBHIND
B 4. Un tableau Excel et un graphique Excel avec ou sans macros. Il s'intégrera directement dans Word
B avec le ruban d'Excel. Vous pourrez I'ouvrir & nouveau par un simple double clic pour toute
- A B © D E_ | F G N
B I —
N 2
q 3]
: 4
= 5
0 6
- 7
< 8
- 9
N 10 -
| Feuil1 @ >

Section:3 Page9sur27 4428mots LI Frangais (France) insérer w B ® - 1 + 2%

» Des diapositives PowerPoint qui comme pour Excel vous offriront un environnement
Powerpoint pour modification.

Dans le cas ol vous avez inséré des objets avec liaisons, Microsoft Word vous affichera une boite
de dialogue vous demandant si vous souhaitez mettre a jour ces liaisons a chaque nouvelle
ouverture.

oo SSSSS—— ==

1 Ce document conbent des liens pauvant faire rdfdrence & dautres fichiers. Veulez-vaus mettre & jour c2 document svec les donndes des fichisrs
& hég?

|_ st |

Vous pourrez toujours cliquer sur Non a la mise a jour si vous souhaitez garder les anciennes infos pour
votre document en question.

3. L’importance du pinceau

Le pinceau est un outil trés important dans Word, celui-ci va reproduire la mise
en forme du texte & modifier d'une maniére trés efficace. Sélectionnez le texte
a reproduire, puis cliquer une fois dans le pinceau, ou 2 fois dans le pinceau \‘ |
pour reproduire autant de fois que vous le désirez, puis sélectionnez le texte a
modifier. Pour désactiver le pinceau, cliquer sur Echap du clavier ou cliquer
de nouveau dans le pinceau.

3.1. Supprimer les mises en forme de caracteres.
1. Sélectionner le texte dont vous désirez supprimer la mise en forme

2. A partir du groupe Police » Effacer

\A' Aa~ ﬁ‘)
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4. Raccourci sur le clavier

CTRL + X COUPER
CTRL + ECHAP AFFICHER LE MENU DEMARRER
CTRL+C COPIER
CTRL +V COLLER
CTRL+Z ANNULER UNE OPERATION
CRTL+A SELECTIONNER TOUT LE DOCUMENT (AUSSI DANS GROUPE EDITION)
CTRL+P IMPRIMER LE DOCUMENT
CTRL + ENTER SAUT DE PAGE
CTRL+Q SORTIR D'UN TABLEAU ET/OU SUPPRIMER LA MISE EN FORME D'UN
PARAGRAPHE
CTRL + FIN (END) ALLER A LA FIN DU DOCUMENT
CTRL + POS1 (HOME) ALLER AU DEBUT DU DOCUMENT
CTRL + — DEPLACER LE CURSEUR DE UN MOT A LA FOIS
MAJ + ENTER CHANGEMENT DE LIGNE +' MAIS DEMEURE DANS LE MEME PARAGRAPHE
CTRL + PHRASE APPUYER SUR CTRL ET CLIQUER SUR LA PHRASE A SELECTIONNER
MAJ + (VERTICAL) SELECTION D’UN BLOC DE TEXTE VERTICAL
F4 REPETER LA DERNIERE OPERATION, (EXCEL) M AUSSI REFERENCE ABSOLUE
ALT EN GARDANT MAJ. ENFONCEE = PERMET DE DEPLACER UNE IMAGE OU UNE

TABULATION PLUS FACILEMENT

CTRL EN GARDANT CTRL ENFONCEE = PERMET DE SELECTIONNER PLUS D'UN FICHIER
OU DOCUMENT A LA FOIS

MAJ EN GARDANT « MAJ » ENFONCEE = PERMET DE SELECTIONNER PLUS D’UN FICHIER
OU DOCUMENT EN BLOC

MAJ+ FIXE-MAJ + F3 MODIFIER LA CASSE

ECHAP FERME UNE FENETRE DANS UNE APPLICATION

F5 RECHERCHER OU REMPLACER, APPORTER DES MODIFICATIONS POUR UN
MOT, UNE PHRASE.

F7 VERIFICATION DE L'ORTHOGRAPHE

CTRL+F1 VOLET OFFICE

F1 AFFICHE L'AIDE

Page | 10 Word - Les bons outils
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6. Les tabulations

Vous pouvez utiliser des taquets de tabulation pour créer des documents de facile a mettre en forme. Les
options de mise en page de document disponibles dans Word vous permettent de créer, par exemple, une
table des matieres ou un index sans définir de taquet de tabulation.

Word fournit également des options prédéfinies de tableau, d’en-téte et de pied de page, de page de garde
et autres. Ces options rendent I'ajout de taquets de tabulation superflu.

Vous pouvez définir des tabulations a I'aide de la boite de dialogue Tabulations. La boite de dialogue
Tabulations vous permet de définir des positions de tabulation plus précises, ainsi que d'insérer des
caractéres spécifiques (points de suite) devant les tabulations.

Les tabulations permettent d’'aligner des informations en colonnes. Word a disposé, par défaut, des taquets
de tabulation aux intervalles de 1,25 cm (0,49 po), visibles par des petites marques au bas de la régle.
Toutefois, vous étes libre d'ajouter ou de supprimer des taquets comme bon vous semble. De plus, des
points de suite allant du texte a la tabulation peuvent étre ajoutés.

||-2-|-1-|-I>(I-|-1-|-2-,J\-3-|-4

) —y

i

6.1. Les types de tabulations

Word offre plusieurs types de tabulations. Chaque type est identifié par un symbole visible sur la regle.

Tabulation Symbole Fonction

Tabulation . . . .

gauche Aligne le texte a droite de la tabulation.
Tabulation Centre le texte sur la tabulation

centrée = )

Tabulation Aligne le texte a gauche de la tabulation
droite =1 9 9 '
Tabulation . . , . .
décimale Aligne le caractére décimal sur la tabulation.
Tabulation IIl Insére une ligne verticale dans un paragraphe
barre g paragraphe.

1. Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue
Paragraphe, puis sur Tabulations situées en bas, a gauche de la fenétre Paragraphe

1]
th
Il
|

Paragraphe

f
H Tabulations... ] Deéfinir par défaut oK || Annuler
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2. Dans la zone Position, entrez la position (mesure) sur la régle que vous voulez définir pour le
taquet de tabulation.

Tabulations T X

Position: Taguets par défaut :
5t 0,49° 3
4,5 N

100 Asupprimer:

157
Alignement

(O Gauche ) Centré (@) Droite

() Décimal () Barre

Points de suite

®18uwn Oz O3
[OF !
Définir Effacer Effacer tout

3. Sous Alignement, choisissez Gauche, Centré, Droit, Décimal ou Barre.

4. Sous Points de suite, choisissez 1 Aucun, 2 ........ y 3 - ou4 pour définir (dans le cas
des options 2, 3 et 4) une série de caractéres qui relient, par exemple, un titre de section a un
numéro de page.

Voir EXERCICES : en fin de document

/. Publipostage

Word vous permet de créer une base de données, de créer des lettres, des étiquettes, des répertoires et
d’envoyer des messages €lectroniques a partir de l'onglet Publipostage, Démarrer la Fusion et le
publipostage.

Votre base de données peut provenir de Word ou Excel ou Access.

Atcuell  Insetion  Miseenpage  Reéférences | Publipostage | Révision  Affichage  Développeur  CHU deQuébec  Antidote

Enveloppes Et\quet'tes Demarrer |z fusion | Selection des Modif
‘et!e_puplipo_st_ag__ej-_des_ti_nat_air_es' e adresse d'ap i
Créer j Lettres Champs d écriture et d'insertion Apercu des resultats Terminer

7.1. 1¢ étape : Choisir le type de document

La premiere étape consiste a choisir parmi les options suivantes :

-&°
reloppes Etiquetfes | Démarrer la fusion | Sélection des
et le publipostage ~ destinataires ~

S Lettres

_] _J J d\ - | sages électroniques

Enveloppes.
Etiquettes.
Répertoire

| Document Word normal
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7.2. 2¢ étape : Sélectionner le type de document de base

Sélectionnez I'option "Utiliser le document actuel" pour que le fichier Word actif devienne le document
principal de fusion.

Publipostage B

Sélection du document de base

Comment souhaitez-vous composer vos
lettres 7

e Utiliser le document actuel
Utiliser un modéle
Utiliser un document existant

Utilisation du document actuel

Débutez avec le document actuel, puis utilisez
I'Assistant Fusion et publipostage pour ajouter
les informations relatives aux destinataires.

7.3. 3¢ a 5° étape : Sélectionner la base de données et appliquer une
mise en page
Sélectionnez I'option "Utiliser la liste existante", puis cliquez sur le bouton Parcourir.

Publipostage R

Sélection des destinataires

e Utilisation d'une liste existante
Utiliser les contacts Outlook
Saisie d'une nouvelle liste

Utilisation d'une liste existante

Utilisez les noms et les adresses d'un fichier ou
d'une base de données.

(7] Parcourir...

Sélection des Modifier 1a liste de destinataires..
destinataires -

Remarques:
» Il est aussi possible de créer un publipostage a partir de la liste des contacts Outlook.

» L'option "Entrer une nouvelle liste" permet de créer une nouvelle base de données
préformatée (style carnet d'adresses). Cette base sera sauvegardée au format mdb aprées que
Vous ayez saisi vos données.

» Recherchez et sélectionnez la source de données contenant les informations a fusionner.

» Laliste des tables s'affiche dans une nouvelle boite de dialogue.
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» Sila liste est un classeur Excel, chaque feuille (ou plage nommée) est considérée comme

une table.
‘Mom | Description | Modifié le | Créélelle | Type
Fewild Z/16/2006 5:02:10PM  2/16/2006 5:02:10PM  TAELE
o | 3
W La premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes | Ok ] Annuler

» Sile classeur contient plusieurs onglets, sélectionnez celui qui vous intéresse.
» Cliquez sur OK pour valider.

» Sivous renommez ou déplacez ultérieurement la base de données, vous devrez recréer le
lien dans le document principal.

» La boite de dialogue suivante permet de trier et filtrer les destinataires.

» Chaque colonne (champ) contient un filtre avancé qui permet d'appliquer 5 critéres de filtre
ET / OU, et 3 critéres de tri.

Fusion et publipostage : Destinataires i @I&J

La liste des destinataires suivante sera utiisée dans le processus de fusion. Vous pouvez compléter ou modifier cette liste &
l'aide des options d-dessous. Utilisez les cases & cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires, Cliquez sur OK lorsque
votre liste est préte & l'emploi,

Source... ]"" MNom w | Prénom w | Titre - | Socigteé - | Adressel 1=
FADYMot... Johnson | Chantal ! La Parfumerie | 50, rue Racine | =
FAD\Not.. [ Deslandes Aline Madame Salon Beaubelle 1015, rue Saint-Pier!_
FAD\Mot.. [ Fortin Antoine Monsieur  Big Bazar 378, rue Papineau
FADWNot.. [« Beausejour Lucette Madame  Institut I'Andalouse 170, rue de I'Hotel-
FAD\Mot.. [ Montfort Suzanne Madame  Centre Bien dans sa peau 180, rue Principale
FAD\Mot.. [¥ Saint-Louis Paulette Madame  La boutique Sourire 106, rue Napoléon
FAD\Mot.. [  Aranjuez Fernando Monsieur  Belzibut 2072, rue Gignac
FAD\Mot.. [¥ Couture Alice Madame  Auberge La Chansonne... 449, rue Percy L
7 e S —— Lo : [\;.__ P s
Source de données Affiner |a liste de destinataires

F:\D\Notes cours\WORD TOUS &« | £ ] Trier...
07 Filtrer...

*1 Rechercher les doublons. ..
4] Rechercher un destinataire....

il Valider les adresses. ..

» Vous pouvez mettre en page votre document Word.

» Préparez le texte que vous souhaitez envoyer. Vous ajouterez ensuite des champs qui
permettront d'afficher les informations contenues dans la base de données.

Page | 14 Word - Les bons outils



FORMATION CAD INC

Pour insérer un champ dans le document Word, cliquez sur le bouton

“Insérez un champ de fusion”, dans la barre de menu "Fusion et :
H n o D Régles -

Publipostage". D B

%'E‘ Faire corrg

Révision Affichage Développeur

BEloc  Formule Insérer un champ

La fenétre affiche la liste des champs contenus dans la base de données |adresse d'appel  de fusion~

isi " " Champs NClient
Choisissez un des Champs (par exemple "Nom"). TTS FURE RS-
Ensuite Cliquez sur le bouton "Insérer". TitreClient
MomClient

Puis sur le bouton "Fermer"

PrenomClient

Le champ est inséré dans le document Word a I'emplacement du fdresseClient
curseur. I: VilleClient
PU ProvinceClient
Allez jusqu'a la 5e étape de I'assistant pour visualiser le résultat. Aperq  CodepostalClient
' . . . e . . Une Date_MaissanceClient
L'assistant propose un outil pour faire défiler les enregistrements et avoir apel

sur | Telephone_Client

un apergu des champs insérés.

Publipostage X

Apercu de vos lettres

Une des lettres fusionnées est affichée en
apercu ici. Pour voir une autre lettre, cliquez
sur une des fléches:

[ << ‘ Destinataire: 1 | ,
[7) Rechercher un destinataire...
Modifications
Vous pouvez également modifier votre liste de
destinataires :

D- Modifier la liste de destinataires... ¢ I‘ ‘ 1 > ’I

Exclure ce destinataire

Aprés vérification de vos lettres, cliquez sur
Suivante. Vous pouvez alors imprimer les lettres

fusionnées ou les modifier pour ajouter des D} Recherc her |eS erreurs

commentaires personnels.

Il existe une 2e méthode pour insérer un champ dans le document Word:
Les 3 premiéres étapes de l'assistant doivent étre préalablement réalisées

Affichage  Développeur  Aide  FoxitPDF @ Rechercher des outils adaptés £ Partager
D [ Regles - M 4 > M
e >
B ¥ Faire correspondre les champs
£ Insérer un champ Terminer &
St [ Rechercher les erreurs [ —
s d'écriture et d'insertion Aperqu des résultats Terminer ~
ERIE RIS EIRE RIS ~ R RS E SRS CRRRE LIS I S
Publipostage v 8

Ecriture de votre lettre

Sivous ne |'avez pas encore fait, écrivez votre
lettre maintenant.

Pour ajouter & votre lettre des informations
concernant le destinataire, cliquez sur une

zone de la lettre, puis cliquez sur un des
éléments ci-dessous.
. El Bloc dadresse...
Insérer un champ de fusion ?

B} Formule d'appel...

Insérer: 0 . 3 n
¥ Affranchissement électronigue...
() Champs d'adresse (®) Champs de base de données =i g
e B0 Autres éléments...
ui

NClient ne fois la composition de votre |ettre achevée,
RegionClient diquez sur Suivante. Vous pouvez alors afficher
TitreClient et personnaliser chaque lettre.

NomClient

PrenomClient
AdresseClient
VilleClient
ProvinceClient
CodepostalClient
Date_NaissanceClient
Telephone_Client

\ Faire correspondre les champs... Ann Etape 4 sur 6
N
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7.4. L'étape 6 : Fusionner
La préparation est terminée. Vous pouvez lancer la fusion.
Ensuite, choisir I'option Imprimer ou Modifier les lettres individuelles.

Imprimer envoie tout le produit de la fusion vers I'imprimante. A utiliser lorsqu’on est certain du résultat.

Publipostage Voo

Fin de la fusion

La fonction de fusion et de publipostage est
préte a créer vos lettres.

Pour personnaliser vos lettres fusionnées une a3
une, cliquez sur « Modifier les lettres
individuelles. » Pour toutes les modifier en une
fois, revenez au document original.

Fusion
[:’.g,, Imprimer...

?E] Modifier les lettres individuelles...

L'Option Modifier les lettres individuelles permet de revoir a I'écran tout le produit de la fusion et d'y
apporter des modifications mineures pour certains enregistrements.

La fenétre suivante sera également proposée afin de faire une sélection parmi le tout.

Fusionner vers l'imprimante 7

Imprimer les enregistrements

O Enregistrement en cours

O De: A:

I oK || Annuler |

7.5. Afficher les lettres types triées par ordre croissant

L'outil de publipostage Word dispose d'une option de tri sur chaque champ de la base de données,
permettant ainsi de définir l'ordre des lettres.

A l'étape 3 de I'assistant, cliquez sur I'option "Modifier la liste des destinataires".

C# Modifier la liste de destinataires...

Cliquez par exemple sur I'en-téte "Montant" pour que le tri croissant soit appliqué.

Liste de destinataires :
1 hal i (=1 1 *|  Descripkion 1 *| laDate 1 > Mo, 1 *|| Monkank ]
MornDé& DescriptionDé 9/158/2003 z2 4,
Momd3 Description03 2152006 3 17,8
~ Momos o 3
MomDz 5
Mom01 Description0l 5/26/1965 1

Cliquez sur le bouton OK pour valider.

Désormais, l'apercu du publipostage affiche les lettres par ordre croissant du champ "Montant".
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iquettes ou des enveloppes

Ouvrir un nouveau document
Onglet Publipostage
Cliquer dans « Démarrer la fusion et publipostage »

Lorsque vous utilisez pour la premiére fois, Fusion et publipostage, nous vous suggérons
d'utiliser I'assistance, situé dans Démarrer la fusion et publipostage

Etape 2 de 6

Options d’Etiquettes ou enveloppes

\ \ [ Regles ~ M4 > M r
B Bt B B & e | 2P
40 Faire correspondre les champs |7) Rechercher un destinataire 2
émarrer la fusio) lection des Modifier la liste  Cl ps de fusion Bloc  Formule Insérer un champ . Apergu des Terminer &
le publipostage ~  destinataires ~ de destinataires n surbrillance  d'adresse d'appel  de fusion ~ Mettre a jour les étiquettes résultats [ Rechercher les erreurs fusionner ~
Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Terminer
Etape 1de 6 Choigir Etiquettes ou enveloppes
Cliguer sur Suivante
o . - H v X
Publipostage ¥ X || Publipostage ~  x || Publipostage
Sélection du type de document Sélection du document de base Sélection des destinataires
Sur quel type de document travaillez-vous ? Comment souhaitez-vous composer vos @) Utilisation d'une liste existante
s , A
et GGG R RIS Al Utiliser les contacts Outlook
Courriers ® Modifier la disposition du document Saisie d'une nouvelle liste
;nveloppes Utiliser un document existant Utilisation d'une liste existante
o) Etiquettes Modification de Ia disosition th dociment Utilisez les noms et les adresses d'un fichier ou
Répertoire ; d'une base de données.
Cliquez sur les options d'étiquettes pour
ftiquettes choisir la taille des étiquettes. D Parcourir...
- " _ Options d'étiquettes... e R e
Imprimez des étiquettes pour un publipostage Modifier la liste de ¢
groupé.
Cliquez sur Suivante pour continuer.
Etape 2 sur 6 Etape 3 sur 6
‘tape 1sur6 => Suivante : Sélection des destinataires => Suivante : Disposition de vos étiquettes
B3 Y Sdivante - Dociment de base € Précédente: Sélection du type de documeft € Précédente : Document de base

Choisir le modéle d'étiquette nécessaire et cliquer sur OK
Cliquer sur Suivante

Etape 3 de 6

Cliquer sur Parcourir

Choisir le fichier ou la base de données
Insérer les champs_dans I'étiquette
Cliquer sur Suivante

Word - Les bons outils
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de fusion ~

d'écriture et d'ins¢
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Etape 4 de 6

Cliquer sur Mise a Jour de toutes les Etiquettes

]
[_:"3 Mettre a jour les étiquettes

Cliquer sur Suivante

Etape 5de 6

Modifier la Lis

(Si modification a faire)

Cliquer Suivante et fin de la Fusion

Etape 6 de 6 Imprimer ou

odifier le document

Publipostage v

Disposition de vos étiquettes

Sivous ne I'avez pas encore fait, composez
votre étiquette en utilisant la premiére
étiquette de la page.

Pour ajouter a votre étiquette des informatiofls
concernant le destinataire, cliquez sur une
zone de la premiére étiquette, puis cliquez sfir
un des éléments ci-dessous.

Bloc d'adresse...

B Formule d'appel...
EJ* Affranchissement électronique...
B0 Autres éléments...

Une fois la composition de votre étique
achevée, cliquez sur Suivante. Vous po
alors afficher et modifier individuellem
chaque étiquette,

Duplication des étiquettes
Vous pouvez copier la dispositiorjde la

premiére étiquette sur les autresgitiquettes de

Apergu de vos étiquettes

Quelques étiquettes fusionnées sont affichées
en apercu ici. Pour voir d'autres étiquettes,
cliquez sur une des fléches :

Destinataire: 1 |, |
m Rechercher un destinataire...
Modifications
Vous pouvez également modifier votre liste de
destinataires :
D~ Modifier Ia liste de destinataires...

Aprés vérification de vos étiquettes, cliquez sur
Suivante. Vous pouvez alors imprimer les
étiquettes fusionnées ou les modifier pour
ajouter des commentaires personnels.

Publipostage A

Publipostage TR

Fin de la fusion

La fonction de fusion et de publipostage est
préte a créer vos étiquettes.

Pour personnaliser vos étiquettes fusionnées
une a une, cliquez sur “Modifier les étiquettes
individuelles.” Pour les modifier en une fois,
revenez au document original.

Fusion
E::g. Imprimer...
E‘D Modifier les étiquettes individuelles...

la page en cliquant sur le bouton ci-dessous.
Mise a jour de toutes les étiquettes '

Etape 4 sur 6
=> Suivante : Apercu de vos étiquettes

\_ € Précédente : Sélection des destinataires

Etape 5 sur 6
=> Suivante : Fin de la fusion

€ Précédente : Disposition de vos étiquettes

/

Etape 6 sur 6
\ € Précédente : Apercu de vos étiquettes

(3 Regles ~

Eé Faire correspondre les champs
)

[ Mettre a jour les étiquettes

Lertion

<Q> M 4 1
Apercu des
résultats

Apercu des résultats

(2
|7) Rechercher un destinataire|

B} Rechercher les erreurs

» Cliquer sur Apercu des résultats

M 4

> M

» Recherche un destinataire

» Cliquer sur Modifier les étiquettes individuelles
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7.7. Créer des lettres

Vous allez procéder de la méme méthode a I'exception de la
deuxieme étape,

Comngent souNaitez-vous composer vos
?

@) Utiliser le document actuel
Utiliser un modéle
Utiliser un document existant

Utilisation du document actuel

Débutez avec le document actuel, puis utilisez
I'Assistant Fusion et publipostage pour ajouter
les informations relatives aux destinataires.

\ Y
Pour créer un répertoire et pour Insérer un tableau pour obtenir des données

avec un critére (ex. Longueuil ou Brossard)

iltrer et trier ?

Filtrer les enregistrements i Trier les enregistrements
Champ : Comparaison : Comparer &:
Ville ~| |Egala ~ | |Boucherville
Ou ~ || Ville ~| |Egala ~ | |Brossard
Et w S L
v ~ ~
e ~ -
e ~ ~

Outils de tableau Murielle

Développeur  Foxit PDF Création  Disposition g 5 £ Partager

I Frfiso
ERNERE g e il NP
& 5% Faire carrespondre les champs [5 Rechercher un destinataire
. Terminer &
[ Rechercher les erreurs e
., B Apercu des résultats Terminer -~

La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion. Vous pouvez compléter ou modifier cette

liste & I'aide des options ci-dessous, Utilisez les cases a cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires, Cliquez | ! *10- ! ﬂig R R R
B sur OKlorsque votre liste est préte a I'emplai.
] Source de données [ [Nom « [Prnom [ vile ~ | Département A

Salairels v Boucherville | Personnel
] Salairexlsx [¥ Roy Armand Boucherville  Marketing
# | Salairexisx ¥ Lajoie Claude Boucherville  Marketing
1 | salairexisx [V Tremblay Nancy Boucherville  Entretien
9 | salaireaxdsx [V Beaudoin Pierre Brossard Marketing It

Salairealsx ¥ Dumas Michel Brossard Entretien entyH «Villestt

Salairexlsx ¥ Houde Chantal Boucherville  Finance
q

Salairexlsx ¥ Jobin Chantal Boucherville  Entretien

. . . - —— .
| Source de données Affiner la liste de destinataires

Salaire.xlsx
d
%4 Rechercher les doublons...
[P Rechercher un destinataire...
q [} Valider les adresses...
Modifier.. | | Actualiser

H oK

.%

Cliquer surI'icone L=_|»» Fusion et publipostage, ensuite cliquer = Effectuer lafusion en marquant
une pause a chaque erreur Cliquer = OK
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Résultat de I'exercice « Répertoire »

A vous d’ajouter une ligne de titre

Prénom Nom Adresse Ville
Georges Tremblay Personnel Boucherville
Armand Roy Marketing Boucherville
Pierre Beaudoin Marketing Brossard
Michel Dumas Entretien Brossard
Renée Ferrara Entretien Boucherville
Linda Leblanc Personnel Brossard
Karine Jalbert 4532, boulevard Lapiniére Brossard
Jean-Francois Mackay 5203, rue Durocher Brossard
Caroline Lecours 7372, rue Forbes Brossard

7.8. L'option Si ...Alors ...Sinon...:

Cette option nous permet d'insérer un texte conditionnel en fonction de la donnée contenue dans un autre
champ.

|=p Rég!es:| |
gemla}lder...

Eemplir...
Si...Alors..Sinon...

N® enregistr. de fusion
M= séquence de fusion
Suivant

Suivant Si...

Definir Signet...

Sauter I'enregistrement si...

Insertion d'un champ : 5

sl

HNom du champ : Elément de comparaison : Comparer avec:
TitreClient | estégala ~ | |Madame
Insérer le texte suivant :
invitée -

Sinon, celui-ci:
invité| -

0K Annuler

Par exemple, si vous basculez en mode de champ, vous obtenez:
{SI Titreclient est égal a "Madame" "Monsieur"}
« Madame » est la valeur de I'enregistrement actif.

Attention : vous devez respecter la majuscule
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7.9. Champ de type « Date »

Souvent lors d'un publipostage a partir d'une table Access ou Excel, le format de date se présente en
anglais international. Ainsi le 3 juin 2016 aura le format suivant 06/01/2016 malgré que cette date ait été
saisie selon le format 2016-06-03.

On peut modifier la présentation des dates en formatant le ou les champs de date. Pour ce faire, aprés avoir
inséré tous les champs de fusion,

»  Sélectionner chaque champ comportant une date
» Enfoncer Alt + F9 ou MAJ + F9, vous y verrez {MERGEFIELD

DATE_Inscription}
»  Positionner le curseur a la fin du nom du champ, avant I'accolade fermante

»  Ajouter les commutateurs \@ (barre oblique inverse et arrobas) suivis d’'une espace et ensuite
du format désiré construit selon le tableau ci-dessous. Ce format devra comprendre des
guillemets au début et a la fin. Exemple " d

MMMM yyyy "

Commutateur | Résultat

d Jour avec un chiffre (cela évitera les 01, 02, mais donnera 10, 15,
31)
dd Jour avec deux chiffres dddd  Jour en toutes lettres M Mois avec un chiffre
MM Mois en deux chiffres MMMM  Mois en toutes lettres yy Année en deux chiffres yyyy

L'année en quatre chiffres hh  L'heure de 0 a 12 heures HH  L’heure de 0 & 24 heures
mm Les minutes

En gras, les formats les plus usités.

Si on désire obtenir 2016-06-03, on ajoutera \@ " yyyy -MM-dd"

Date*-{-MERGEFIELD-DateRendezVous\@-"d-MMMM-yyyy"ja
. '
Heure®.{-MERGEFIELD-HeureRendezvous\@-"HH:-mm"ja

** Attention a I’espace obligatoire aprés le « : » dans HH : mm

7.10. Champ de type Monétaire

Pour obtenir des nombres avec le symbole monétaire ou avoir des décimales, il faudra également utiliser
un commutateur « \# » et le format

Ainsi # ###,00 $ permettra a un nombre tel que 222 240,50 $ de s’afficher correctement.
En omettant les 00, le nombre n’aura pas de décimales

On peut également utiliser I'option « Madification du champ » obtenu par le bouton droit de la souris lorsqu'il
est positionné sur le champ a modifier.
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0y Options de collage :

=

DT Mettre a jour les champs

Meodification du charmp...

Basculer les codes de champs

On obtient ainsi I'écran suivant :

Utiliser alors le texte a insérer aprés en y ajoutant le symbole désiré « $ », « % » ou autre.

Champ ? X
Choisissez un champ Propriétés du champ Options du champ
Catégories : Nom du champ ; [ Texte a insérer avant :
(Toutes) v Montant
V] T ainsé és:
Noms de champs : Format: exte a insérer aprés g
= (Formule) A (@uer) | ;
AdresseUtilisateur Majuscules O Champ mappé
Author Minuscules
AutoTextListe Premiére majuscule [[] Mise en forme verticale
Avancé Initiales majuscules
BaseDeDonnées
Bibliographie
BlocAdresse K
BoutonAtteindre 1
BoutonMacro /
[ChampFusion |

Citation

Citation bibliographique
Code-barres

Comments

Comparer

CreateDate

Date N7

[] Conserver Ia mise en forme a chaque mise a jour
Description :
Insére un champ de fusion

Codes de champ Annuler

8. QuickPart

Vous pouvez utiliser la Galerie de composants QuickPart pour créer, stocker et réutiliser les éléments de
contenu, notamment l'insertion automatique, les propriétés du document (par exemple, le titre et I'auteur)
et les champs. Ces blocs de contenu réutilisables sont également appelés blocs de construction. Insertion
automatique est un type courant des blocs de construction contenant du texte et des graphiques. Vous

pouvez utiliser I'Organisateur de blocs de construction pour rechercher ou modifier un bloc de
construction.

Pour ouvrir la galerie de composants QuickPart, sous I'onglet Insertion, dans le groupe texte, cliqguez sur
Composants QuickPart.

Les champs peuvent aussi étre insérés a l'aide de QuickPart de I'onglet Insertion :
1. Cliquer a I'endroit ou un champ doit étre inséré
2. Dans QuickPart cliquer sur Champ
3. Dans la zone Catégories, cliquer sur une catégorie
4

Dans la zone Champs, cliquer sur un nom de champ
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Sélectionner les options voulues et valider.

Exercice - QuickPart - insertion automatique

1.

L ol S A

Taper le texte ci-dessous

Choisir une image ou un logo de votre choix

Insérer une tabulation pour les 5 derniéres lignes : 6,5cm, taquet de gauche
Sélectionner Tout (CTRL + A)

Onglet Insertion - QuickPart - Insertion Automatique - Enregistrer la sélection dans la
galerie

Donner un nom a votre Insertion Automatique pour étre en mesure de le retracer :
Exemple : Inscription

Fermer sans enregistrer
Ouvrir un nouveau document

Onglet Insertion - QuickPart - Insertion Automatique, vous trouverez votre texte a insérer

Formation CAD (Académie de CAD)

/i;“

400, Boulevard St-Martin Ouest

Suite 200, Laval Québec H7v 3Y8

Inscription en bureautique

NOM ET PRENOM :

NOM DE L'ENTREPRISE :

ADRESSE DE LA FORMATION :

DATES DES FORMATIONS :

TITRE DU COURS: :

\l/

<

[

J

Pour afficher/masquer le code de champ associé a un champ
spécifique, cliquer dans le champ puis sur MAJ+F9 ; pour tous
les champs du document, sur ALT+F9.
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8.2.

8.3.
1.
2.

L 0 N o

11.
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Enregistrer un bloc de construction dans une galerie

Ajouter dans la galerie Filigrane

Ouvrez un nouveau document

Pour insérer le filigrane « PROJET », cliquez Conception (Mise en page dans les version
précédente)

Cliquez sur Filigrane du groupe Arriére-plan de la page
Filigrane Couleur de Bordures

v page~ de page
Arriére-plan de la page

Cliquez sur Filigrane personnalisé...

Cliquez sur Texte en filigrane

| by sra ogrova

Por de togane
—apt oo tig ene

O el o thpee ]
JC e =l Franoms 1 anadn
[ Tegte o ]
Pyhce T o
Tee s,
{oseu 2 Yanenaode
(mposton 0 [roponaie loaa i ad

e

Tapez PROJET
Cliquez sur OK
Pour conserver PROJET dans la galerie, double-cliquez dans un en-téte de page

Cliquez sur le mot PROJET

. A partir de Filigrane dans Conception, cliquez sur Enregistrer la sélection dans la galerie de

filigranes...

Tapez PROJET, assurez-vous d’étre dans la bonne galerie et cliquez sur OK

Nom: PROJET

Galerie : Filigranes ~

TEEgoneT TEneraT
Deseription :

Enregistrer dans: | Building Blocks(fr-FR) ~

Insérer uni quement tle contenu v
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12. Ouvrez un document existent et choisissez PROJET dans la liste

13. Ce nouveau filigrane appartient dans votre galerie maintenant.

\l/

g Méme principe pour créer un nouvel en-téte ou pied de page, il
faut enregistrer dans la galerie en-téte ou pied de page.

J

Dans la documentation Formulaires, nous allons expérimenter, Enregistrer dans la galerie
personnalisée.... Car nous pouvons utiliser QuickPart aussi dans un formulaire.

9. Modeles et formulaires
1. Activez 'onglet « Développeur » dans le ruban

»  Fichier, Options, Personnaliser le ruban, cochez Développeur

2. Vérifiez 'emplacement des modéles utilisateurs et de groupe

»  Fichier, Options, Personnaliser le Ruban

9.1. Utilisation d’'un modeéele

Lorsqu'on crée un nouveau document, Word se base toujours sur un document de base appelé "modele".
Il peut s’agir du Normal.dotx ou du Normal.dotm, s’il contient des macros.

Un modeéle n'est pas un document comme les autres, il se différencie d'un document standard par :
» L'extension de son nom

» Lafacon dontil s'ouvre
Le dossier ou il doit se ranger
Les insertions automatiques et blocs de construction propres a ce modele

Les styles spécialement associés a ce modéle

v v v Vv

Les macro-commandes inscrites dans ce modele

Le modéele de document employé par défaut dans Word s'appelle NORMAL.DOTX ou
.DOTM. Le document vierge qui s'ouvre automatiqguement au lancement de Word est basé
sur ce modéle.

1. Fichier, Nouveau, Cliquer sur Nom du modele

2.  Word vous donne acces a une copie de votre modeéle (Ex : Document1)
3. Entrerles données
4

Enregistrer et Word vous demande automatiquement un nouveau nom pour le fichier

9.2. Création d’un modele :
1. Créerle document qui servira de gabarit pour d’autres documents

2. Fichier, Enregistrer Sous, donner un nom au fichier
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3. Dans Types de fichier, Cliquer sur Modele

4. Word mettra automatiquement I’extension DOTX a votre fichier (Ex : telecopie.dotx). S'il
doit contenir des macros, utiliser I'extension DOTM

9.3. Modifier un modele :

1. Ouvrir Word, puis ouvrir votre modéle

2. Cliguer sur le nom du modéle
3. Faire les modifications
4. Enregistrer et donner le méme nom. Word vous demandera si vous désirez remplacer le
fichier existant.
9.4. Elaboration du formulaire

Etablissez d’abord les marges du document, les sections si vous en désirez, les en-tétes ou pieds de page
du document entier.

Créez ensuite un tableau ou établissez les tabulations de maniére a bien disposer les champs aux endroits
voulus.

9.5. Différenciation entre contrdéles de contenu et champs hérités

Contréles de contenu a utiliser si tous les utilisateurs ont 2007 ou 2010

9.6. Avantages :
»  Plus de types de contrdles incluant texte enrichi, images et calendrier pour choix de dates
» Ledocument n’a pas a étre protégé, donc avantage pour accessibilité, orthographe, etc.
» On peutle programmer de sorte qu’il soit détruit ou non lié aprés son remplissage

» Liens possibles avec XML data source

9.7. Désavantages :
» Impossibilité de sauvegarder uniquement les données dans un document Word
»  On ne peut pas facilement lier une macro a un contréle
»  On ne peut donner un format a un contréle (S$)
» On ne peut pas faire de calcul
» On ne peut limiter la longueur d’une saisie

» On ne peut I'utiliser en version 2003

On peut combiner les contrbles de contenu et les champs hérités
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10. Création d’un formulaire avec controles de contenu

v v v Vv

Plus beaux (bleu gris)
Faciles a utiliser et a comprendre pour les utilisateurs
On peut leur appliquer des styles

On peut prévenir leur modification et leur suppression

10.1. Insertion d’un contrb6le de contenu

» Positionner le curseur a I’endroit ol le contréle doit étre Aa Aa [5] B mode Création
inséré 5 B E | e

» S’assurer que le mode « Création » est activé B M @- B croupe

»  Sélectionner I'un des boutons de controle pour I'insérer Controles

dans le formulaire

BOUTON DESCRIPTION
Aa Texte enrichi - Permet la saisie de texte qui peut étre formaté (gras, italique, etc.)
Insére un champ de type Texte pour la saisie des données. Saisie de texte sans
Aa formatage

Combo : Insere un champ de type Liste déroulante, permettant d’effectuer un choix parmi
une liste.
D’autres valeurs peuvent étre saisies

Insére un champ de type Liste déroulante, permettant d’effectuer un choix parmi une liste.
Aucune autre valeur ne peut étre saisie

Endroit ot un utilisateur pourra choisir un « Quick part » de la galerie spécifiée

==

el

Insére un contrble Image

&

Permet d'insérer un contrble de choix de date

i

Case a cocher - Affiche un commutateur « on/off » Nouveau en 2010

%P Propriétés

Un contrble est générique lors de l'insertion. Le contexte doit étre donné par la
fenétre des propriétés

Word - Les bons outils
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Formulaires hérités
ab| 4 B EE a7 2
Contriles ActiveX
='-.ﬁ' b A ® & g

| |[B=Emg #

Insére un outil autre (version 2003) ou un contrble Activex

10.2. Valeurs communes a

tous les contrbles

» Titre : nom donné et affiché en haut du contrdle

» Activez la case a cocher Ne pas supprimer le contrle du contenu, qui autorise la
modification du contenu du contrdle, mais empéche la suppression du contréle proprement
dit dans le modele ou dans un document basé sur ce modéle.

» Activez la case a cocher

Ne pas modifier le contenu, qui vous autorise a supprimer le

contrble, mais pas a modifier le contenu de ce controle.

Propriétés du controle de contenu IM

Général
Titre ;

Balise :

Style : | Police par défaut
H

Verrouillage

Propriétés du texte enrichi

[] utiliser un style pour mettre le contenu en forme

[] ne pas supprimer le contréle du contenu

[] ne pas modifier le contenu

[ supprimer le contréle du contenu lorsque les contenus sont modifiés

s

[ oK ] | Annuler

10.3. Options de styles

Par défaut, le champ prend les formats du paragraphe auquel il appartient. Il est cependant possible

d’appliquer un style particulier au cham
listes déroulantes.

p. Un style peut étre appliqué a du texte brut, enrichi ainsi qu’aux

10.4. Options de texte en plusieurs paragraphes

Pour le texte brut seulement, on peut permettre I'utilisation de la touche « Entrée » pour avoir de multiples

paragraphes.

10.5. Options de suppression du controle de contenu

Pour le texte brut et enrichi, il est permis

de supprimer le titre et son onglet lorsqu’un champ est rempli. Cela

fait en sorte que le texte semble avoir été saisi hors champ.
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10.6. Options de liste

Propriétés du controle de contenu ‘u‘ §
G
Général
Titre : JVille
Balise :
[] utiliser un style pour mettre le contenu en forme
Style : |Police par défaut
Verrouillage
[ Ne pas supprimer le contréle du contenu
[ Ne pas modifier le contenu "
Propriétés de la liste déroulante
Nom complet Valeur Ajouter...
Choisissez un élément. T
buiy choix =
E n
om complet : |Langueuil 3
aleur : Longueui| 1
1!

10.7. Options de date

Sélectionner le format d'affichage de la date selon les paramétres régionaux.

. N Propriétés de la case a cocher
10.8. Options des cases a cocher Symbole Actvé :  [m
Il est possible de contréler 'apparence de la case & cocher si elle est || oM@ 0
cochée ou non. Par défaut un carré est présenté mais il est possible de
modifier ce carré par un autre symbole.

10.9. Comment créer et insérer un bloc de construction

Toutes les insertions automatiques, blocs de construction et les équations sont disponibles lors de
l'utilisation de ce champ. On peut y choisir une catégorie dans une galerie.

Premiérement, si vous objectif est de faire remplir un formulaire avec un bloc de construction, vous devez
enregistrer votre document en tant que MODELE.

1. Ouvrez le fichier Bloc de construction @ r &
AEENY - g

2. Enregistrez-sous en tant que Modeéle et conservez - SN
Malader ' Heureuxs Surprise

le méme nom

3. Sélectionnez une image @ i@ /’v\\l

4. Cliquez sur Insertion, puis Enregistrer la Tristex Foiaa e
sélection dans la galerie de composantes
QuickPart...
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Créer un nouveau bloc de construction ? X
Nom: **Malade
Galerie : Personnalisé 1 3
Catégorie : Photo 3
ke~ A £l - I}' M TL Equation -
) . ) ) Description :
,_':]j Insertion automatique 3
(21 Propriété du document | | Enregistrer dans: ENETEET oA 3
= Champ.. Options : Insérer uniquement le contenu 3
=f Organisateur de blocs de construction...
|_—'H Enregistrer la sélection dans la galerie de composants QuickPart... Annuler
5. Donnez un nouveau nom au besoin
6. Dans Galerie, choisissez Personnalisé 1
7. Dans Catégorie, Créez une nouvelle catégorie que I’'on nommera Photo
8. Répétez la méme opération pour enregistrer au moins 3 ou 4 images dans la méme catégorie

Controle

B

Pour insérer votre bloc de construction a I’endroit voulu, cliquez sur le bouton du groupe

10. Cliquez dans Propriétés pour choisir votre galerie et catégorie, et observez le résultat.

Propriétés du contréle de contenu ? X
Général

Titre:

Balise :

Afficher en tant que: |Cadre englobant Z]

Couleur: Q %

D Utiliser un style pour mettre en forme le texte tapé dans le contrdle vide
Style: |Police par défaut Zl
~4 Nouveau style...
Supprimer le controle du contenu lorsgue les contenus sont modifiés

Verrouillage

[ iNe pas supprimer le controle du contenu:
|:] Ne pas modifier le contenu

Propriétés du document de bloc de construction

Galerie : Personnalisé 1 Z‘

Catégorie: Photo Z|
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10.10. Les champs hérités

abl Insére un champ texte

E Insére un champ de type Case a cocher.
B Liste déroulante

% Permet d’'insérer un cadre.

STl
i
P

Affiche les zones de champs en gris (ce qui permet de mieux les repérer).

2|

Réinitialise le formulaire.

10.11. Ajouter une protection au formulaire.

Une fois les champs hérités insérés dans le formulaire et que la mise en forme et la mise en page a été
effectuée, il faut verrouiller celui-ci pour éviter qu’on n'efface certaines partie de texte et rendre les champs

opérationnels.

Vous pouvez protéger chaque contréle de contenu d'un modéle pour empécher que quelqu'un ne supprime
ou modifie un contrble de contenu particulier ou un groupe de contrdles, ou vous pouvez protéger tout le
contenu du modéle par un mot de passe.

10.12. Protéger tout le contenu d'un formulaire

4
4

Ouvrez le formulaire a protéger.

Sous l'onglet Développeur, dans le groupe Protéger, cliquez sur Protéger le document, puis
sur Restreindre la mise en forme et la modification. 1Y

Dans le volet Office Protéger le document, dans Restrictions de | =
modifications, activez la case a cocher Autoriser uniquement ce type de | Protéger le

modifications dans le document. R
) o o ) ) Protéger
Dans la liste des restrictions de modification, sélectionnez Remplissage de

formulaires.
Dans Activation de la protection, cliquez sur Activer la protection.

Pour affecter un mot de passe au document afin que seuls les relecteurs qui le connaissent
puissent supprimer la protection, tapez un mot de passe dans la zone Tapez un nouveau mot
de passe (facultatif), puis confirmez-le.

Important Si vous choisissez de ne pas utiliser un mot de passe, n'importe qui peut modifier
vos restrictions de modification.
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10.13. Verrouillage de sections

Ce type de verrouillage permet de rendre accessible une zone du formulaire, préalablement mise en forme
par une section. On peut alors déverrouiller toute une section, pour par exemple y saisir une quantité

importante de texte. Il est préférable ici de choisir un saut de section Continu si I'on désire obtenir les
données sur la méme page.

» Assurez-vous gu’il y a au moins deux sections dans votre formulaire. Amenez le curseur dans
la section & déverrouliller.

» Cliquez sur OUTILS — PROTECTION DU DOCUMENT.
» Choisissez Formulaire, puis...

» Indiquez les sections a protéger.

11. Créer ou exécuter une macro

Dans Word, vous pouvez automatiser les taches fréquentes moyennant la création et I'exécution de macros.

Une macro est une série de commandes et d'instructions que vous regroupez au sein d'une méme
commande afin d’exécuter automatiquement une tache.

Pour gagner du temps sur les taches que vous effectuez souvent, regroupez les étapes dans une macro.
Tout d’abord, vous enregistrez la macro. Vous pouvez ensuite exécuter la macro en cliquant sur un bouton
dans la barre d’outils acces rapide, ou en appuyant sur une combinaison de touches. Tout dépend de la

maniere dont vous les avez configurés.
11.1. Créer une Macro

» Cliquez sur Affichage ou Développeur - Macros - Enregistrer une macro.

D E\ ®7 Enregistrer une macro

- o=

Macros Macros )
= ! Sécurité des macros

Macros Code

» Tapez le nom de la macro.

Enregistrer une macro ? X

!_Nom de la macro :

Macro1 ]
éffecter la macro au

é:« Bouton @ Clavier

- :
Enregistrer la macro dans :
v

Tous les documents (normal.dotm)

Description :

»  Pour pouvoir utiliser cette macro dans tous vos nouveaux documents, assurez-vous que la
zone Enregistrer la macro dans contient Tous les documents (normal.dotm).
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» A présent, il est temps d’enregistrer les étapes. Cliquez sur les commandes ou appuyez sur
les touches de chaque étape de la tache. Word enregistre vos clics et vos séries de touches.

EXEMPLE

1. Disposition Portrait dans la mise en page

2. Marge : Haut et Bas a 3cm, Gauche 's 4cm et Droite & 2,5cm

3. Créez un en-téte de page avec un logo et le nom de votre société

4. Créez en pied de page

5. Insérer le filigrane de votre choix

6. Créez une bordure de page, A cette section, uniquement la premiére page

11.2. Pour arréter I’enregistrement,
» Cliquez sur Affichage ou Développeur - Macros — Arréter I’enregistrement.

M Arréter I'enregistrement
 J
I1® Suspendre |'enregistrement
lacros )
! Sécurité des macros

Code

11.3. Pour exécuter la macro
»  Cliquez sur le Bouton Macros — Afficher les macros

Macras | Propriétés

= ;

- Afficher les macros

Macros
v Enregistrer une macro...
Macros
Macros ? X
INom de la macro :

Exécuter pas a pas
Modifier
Créer
Supprimer

Organiser...

L<]

Macros disponibles dans: | Tous les modéles et documents actifs

Description :

»  Sélectionnez votre macro, puis Exécuter
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11.4. Ajouter la macro a votre barre d’outils Acces rapide
» Cliquez sur Personnaliser la barre d’outils Accés rapide
» Cliquez sur Autre commandes

» Dans catégorie, cliquez sur Macros

E‘%-E Personnaliser la barre d'outils Accés rapide.

Choisir les commandes dans les i Personnallser la barre d'outils Accés raplde
catégories suivantes :

M
B Enregistrer

<Separateur> ‘ € Annuler
\ v (5 Rétablir
| Quvrir

Pour tous les documents (par défaut)

[ Nouveau fichier

@ Apergu et impression

5 Grammaire et orthographe
& Reproduire la mise en forme

rf‘a Ajuster

Ajouter >>
—

» Cliguez sur Ajouter

» Cliquez sur Modifier,
» Choisissez une image de bouton, entrez le nom de votre choix, puis cliguez sur OK

IChoisir les commandes dans les i Personnaliser la barre d'outils Accés rapide :

catégories suivantes : Pour tous les documents (par défaut)

Macros B

E Enregistrer

<Séparateur> ' & il I
5 Bouton Modifier ? X (9 Rétablir
| Quuvrir

Symboles [ Nouveau fichier
20004 ! vO9EET A [& Apercu et impression
O& el B« » e v Grammaire et orthographe
Aav2@OAYT0PEQAY & Reproduire la mise en forme
Y E .;I; !A ("( d .’. ® .3.. ‘lﬂ?" o IES  Aijuster
OBl ~— NN [}c Norrnal.NewMacros.MurielldAEP]
ENEEEEE =xEEE ]
N0 EOEEousas |-
-H< FRER=0Ra%E |F
Ax\/b' OMT DO &=
Nom complet : W ]

“ Annuler

l

i Modifier...

HS- O@ DRy &G -

Page | 34 Word - Les bons outils




FORMATION CAD INC

12. Exercices supplémentaires

12.1. EXERCICE : Tabulation

Poser les taquets suivants a partir de la boite de dialogue » Tabulation a"lat"’"s - X
. ,25 cm B
»  Tapez 4,5 cm dans la zone de texte Position P

10an
14am

»  Assurez-vous que I'option Gauche du groupe Alignement et
I'option Aucun du groupe Points de suite sont sélectionnées  |*57-

() Centré ) Droite

. PP (® Décimal O Barre
»  Cliquez sur Définir e i e
& 1 Aucun [ —— [y p—
Qa__
[ e | [ Effacer ] [ Effacer tout |

\ls
<EI Observez que la valeur 4,5 cm est ajoutée a la zone de liste Position et est mise en

surbrillance dans la zone de texte Position parce qu’il s’agit de la derniére valeur entrée.

1. Tapez 10 dans la zone de texte Position, cette mesure remplace I'entrée précédente
2. Sélectionnez I'option Centrée du groupe Alignement
3. Cliquez sur Définir
4. Tapez 14,5 dans la zone de texte Position
5. Sélectionnez I'option Décimal du groupe Alignement
6. Cliquez sur Définir, ensuite cliquer sur OK
Observer les taquets sur la régle : Arial, 11 points
Taper le texte ci-dessous -
' r'g
Produit Code de produit Quantité Prix
Cellulaire CE1343 40 215.00
Radio RA3459 30 87.50
Lecteur CD LL3987 25 136.75
Téléviseur RL9543 9 4 345.00
7. Modifiez les taquets :
8. Taquet décimal (14 cm) pour droite (méme position)
9. Taquet de gauche (4,5 cm) pour droite, modifier la mesure au besoin
10. Interligne a 1,5
11. Ligne de titre en gras et mot souligné, trame de fond pour les mots en bleu
12. Espacement de paragraphe »w aprés de 12 pt pour le titre seulement
13. Demandez un encadrement, ligne double a 1 %2 pt
14. Demandez une ligne séparatrice sous les produits
15. Enregistrer sous le nom : « Tabulation_»
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Résultat de I'exercice

Produit Code de produit Quantité Prix

Cellulaire CE1343 40 215.00
Radio RA3459 30 87.50
Lecteur CD LL3987 25 136.75
Téléviseur RL9543 9 4 345.00

12.2. EXERCICE : Tabulation

Reproduire le texte ci-dessous :

Caracteres spéciaux
taille 36 points. couleur bleue

Nom : Prénom :

Adresse : Ville :

Province : C.P. /ée :
Bonne Chance

12.3. EXERCICE : Tabulation

Restaurant.Acropolis 1. Ouuvrir le fichier « Menu Acropolis »

Lignu-du-jsurq
Sy 2.  Sélectionnez tout le document (CTRL A)

-

Ouvrez Paragraphe, Tabulation

ERE
w

w = 4. Tapez 16,5 cm et sélectionner I'option Droite du

- o groupe Alignement
Poissong . . , . . .
- 53 5.  Selectionnez I'option No. 2 dans Points de suite et
Z i définir
- s
e 6. Reproduire la mise en forme semblable a celui-ci

-

-+

-

7. Mise en page, alignement vertical : Justifié

-

Merci-et-a-la-prochaine!q

8. Enreqistrer sous le nom : « Menu_final »
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EXERCICE : Protection/Page de garde/Capture d'écran

1. Ouvrez le fichier BIOGRAPHIE et enregistrez-le sous le nouveau nom

nom_Biographie" (ex. Richard_Biographie)

"Votre

2. Insérer une des pages de Garde contenant une image et un court résumé — Insertion/Pages
de Garde. Modifiez la photo par une photo de votre choix en lien avec le theme du
document. Cliquer sur I'image — Cliquer sur le Bouton "Changer d'image" a partir de I'onglet

Outils Image.

3. Ouvrez votre navigateur Internet et a partir d'un moteur de recherche, recherchez les
photos de René Lévesque. Choisissez une photo médaillon, puis revenez a Word sans fermer

le navigateur et placez le curseur juste avant le Nom de la personne concernée.

4. A partir de I'onglet Insertion/Capture/Capture d'écran, récupérez l'image choisie au

préalable. Elle se place automatiquement.

5. Faites les étapes 3 et 4 pour les 2 autres personnalités du document.

6. A l'aide de I'onglet Outils Image, modifier la taille de I'image & environ 25% de la taille

affichée.

7. Protéger votre ficher en lecture seule afin d'éviter qu'on ne modifie votre document. Menu
Fichier/Informations/Protéger le document/Restreindre la modification — Choix 2

Restrictions de modifications/choisir Lecture seule

Exercice — Publipostage
Ouvrir : Dipldme
Démarrer le Publipostage
Utilisez la base de données Excel : Résultat_Scolaire
Insérer les champs
Critére : LA MOYENNE DOIT ETRE SUPERIEURE OU EGALE A 60

Fusionnez vers un nouveau document et vérifiez le nombre de pages, votre résultat devrait étre de

26 pages a imprimer.

Diplome®

Décerné-a%9q

~
«Ftudiants» Y
Pour-avoir-suivi-une-formation-d ‘une-durée-de-450-Heures¥
Géographie~ Histoirex Francaisc Anglais«
«Géographie»= «Histoire»= | «Histoire»= «Anglais»=

Moyenne-annuelle’~ «Moyenne» y

Ecole-secondaire-Anjou,-Québec -

1

1

Année-201

Murielle-Richard, -Directricev
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12.6. EXxercice — Formulaire

A partir du modéle « Fiche vidéo.dotx », créez un formulaire selon les consignes suivantes :
(N’oubliez pas, il faut ouvrir le MODELE par WORD (fichier — Ouvrir)

1.  Titre du film doit contenir un champ de type texte brut

»  Utiliser un style pour mettre en forme le contenu (Titre 1)
» Cocher: Ne pas supprimer le controle de contenu

2. Date de parution doit contenir un contréle Calendrier

»  Sélectionner le format « d mmmm yyyy »

3. Description du film : insérer un controle de texte enrichi

»  Activer supprimer le contenu lorsque...

4, Dans la cellule a gauche de la ligne « Avec violence », insérer un bloc de construction

»  Sélectionner les blocs dans la galerie Personnalisé 1 et catégorie « Film »

5.  Sous le texte Avec Violence, insérer un contréle de contenu « Case a cocher »
»  Augmenter la taille a 16 points
» Changer le symbole par un autre de votre choix

6. Pour les textes « Durée et En vedette », insérer des contrdles « Texte Brut »

7. Alasuite du texte Classement, insérer un contrdle Liste déroulante non modifiable

» Inscrire les 4 choix suivants : Général, 13 ans et +, 16 ANS et +, 18 ans et +

8.  Ala suite du texte « Compagnie », insérer un contrdle Liste déroulante (modifiable)

» Inscrire les choix suivants : Astral, Universal Pictures, Walt Disney
9. Danslacellule a gauche du texte « Description du film », insérer un contrdole image
10. Enregistrer votre modele et le fermer

11. Créer un nouveau document a partir de votre modele et saisir les données relatives au dernier film
gue vous avez vu.
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