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Cours de Word

I-Définition des styles et réutilisation de la
mise en forme

1) L’interface de Microsoft Word

Au démarrage du logiciel Microsoft Word 2007, la fenétre suivante s’ouvre :

C;—; \\id 9 -G )+ Document2 - Microsoft Word (Evaluation) e
ol -
/ Accueil Insertion Mise en page Référe Publipostage Révision Affichage L7

s Calibri (Corps) v {11 =0 = == & % A
3 | Ggd 8 vabe x, ||| |EEIE =
I s e : Styles Modifier = Modification
J B2 -NA - Aav|| A A7 Mg rapides ~ les styles ~ -
Pressd-papiers Police ] Paragraplje Style %

\ Y

Le ruban composé d’onglet

Le bouton Office

Les boutons de

Ascenseur

Statistique d
atistique du Mode d’affichage du

document
document Word

\ X

\ m \
Page:1surl Mots : 0 & Francais (France) u@fﬂ i

1t
1]

La grande nouveauté de Microsoft Word 2007 par rapport a la version précédente et la
disparition de la barre de menu Fichier, Edition ... Celle-ci a été remplacée par un
ruban composé d’onglet. On trouve diftérents onglets : Accueil, Insertion, Mise en
page, Références, Publipostage, Révision et Affichage et le bouton d’Office se situant
en haut a gauche de la fenétre.
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2) Choix du style

Positionner le curseur sur le paragraphe concerné, puis cliquer sur la case du style...

AaBbCcl | AaBbcct AaBb A. Aa A\

T Normal T Sous-titre T Titre T ‘mr[}' = Modifier
les styles ~

Style

Et choisir le style.
On peut faire défiler les styles avec les fleches de droite. En cliquant en bas a droite, on

peut également rendre faire apparaitre les styles dans une palette flottante (ou fixe).

_________

=
. Styles v I
En-téte RIS
Gras
Justifié
Lien hypertexte a
Normal bl
Numéro de page a
Fied de page T
Texte de bulles |
Titre 1 T
Titre 2 1a

- Choix du style avant frappe

Si le style est choisi avant la frappe, le style s’appliquera au texte qui sera frappé.

- Choix du style apres sélection

Si le style est choisi aprées une sélection, le style s’appliquera au texte sélectionné.

3) Modifier les styles

Sur un style, faire un clic droit, Modifier...

el | AaBbCceD || AaBbCcl AaBbLCcl “;%

ation m Cita Mettre & jour Citation pour carrespondr

l% Maodifier...

Sélectionner toutes les occurrences 1

121 13 0]
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Sélectionner le style, Modifier...

Maodifier le style @I&J
Propriétés
Nom : Citation
Type de style : Paragraphe
Style basé sur : T Hormal E
Style du paragraphe suivant : T Citation

Mise en forme

Times [+][22 ]l e 7 s Automatique [~]

cxa@@-=-= == [=
Sur un style, faire un clic droit, Modifier...
Palice...
Paragraphe
Tabulations...
Bordure... base de : Normal
Langue...
Cadre...
Mumérotation [] Mettre & jour automatiquement
;Duche &3 EEEEIE Nouveaux documents basés sur ce modéle

Format ~ ] I Annuler

On peut également utiliser la touche ‘9‘;’%

les styles -

4) Imposer I'usage des styles
Dans un modeéle. ..
Onglet Développeur...

Développeur

ima E fiw J e‘ﬁ,
1sfarmation - 45
Protéger le | | Modéle de Panneau de

iz document ~/|| document documents

les options de révisi

c7 l r8 9 Besﬁindre la mise en forme et la modification Restreindre la mise en forme e! ™ x

1iemidar | ibmrieatinme

1. Restrictions de mise en forme

Limiter la mise en forme a une séle

de styles
Paramétres...
2. Restrictions de modifications

[ Autoriser uniquement ce type de
modifications dans le document :

Aucune modification (Lecture seule)

3. Activation de la protection

Etes-vous prét @ appliquer ces paraméti
(Vous pouvez les désactiver ultérieurem

l Acti*“(la protection
[\
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Un mot de passe sera demandé (avec confirmation)

Activer la protection M

Méthode de protection

6 Mot de passe

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

Tapez un nouveau mot de passe (facultatif) : sess
Confirmez votre mot de passe : vene
Authentification utilisateur

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

[ o | [ Amuer

5) Complément pour les styles

Il est possible d’avoir un systéme de style automatique qui mémorise toutes les
modifications de forme réalisées. Cette technique s’appelle le style automatique. Si I'on
a défini des styles, il est plus utile de désactiver cette technique. Pour désactiver le
style automatique : Bouton Office, Options de correction automatique, onglet Lors de
la frappe, décocher la case => définir les styles a partir de vos mises en forme.

Options de correction automatique

Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte au cours de
1a frappe

Correction automatique PR

Options de correction aytomatique...

Correction sutomatique | AutoMaths || Locs de I froppe || Mise en forme sutomatique | Balises actves.

¥ Ordinoux (1er) en exposant

) Teaits d'union () avec tret demi-cadratin (—)

] Adresses Internet et résesy par des kens hypertexte

Appliquer
¥] Listes & puces sutomatiques ¥ Uistes numérotées sutomatiques
7] Bordures ¥ Tableaux
Styles de tares intégrés

Mise en forme automatique en cours de frappe

7] Appiquer au début de iste le méme format que celul de I kste précédente fattemand
7 ir les retraits & gauche et de 1re bgne 3 Faide des touches TAB et RET. ARR.
~ ir des styles & partic de vos mises en forme

Voir aussi Bouton Office, Options Avancées, Catégorie Edition,

T VT APPUYET SUT CTRL, PUTs CHOUET pOUT SUTTE T8 TET

Options avancées | Créer automatiquement des zones de dessin lors

personnaliser | Sélection de paragraphes automatigue

V| Utiliser le curseur intelligent

Compléments - .
P | utiliser la touche Inser pour contréler le mode Re

Centre de gestion de la confidentialité Utiliser le mode Refrappe

Ressources | Demander la mise a jour du style

| utiliser le style normal pour les listes & puces etr

[¥] afficher I

V] suivide la mf' e en forme

cohérences de la mise en forme

Université Alassane Ouattara 5/26




Cours de Word

Suivi de la mise en forme... Permet de conserver les diverses
modifications de styles Et demander la mise a jour du style...
Permet de valider chaque modification

P S

Madifier le style

Style :  Titre 2

Voulez-vous :

(@) {Mettre a jour le style afin de refléter les modifications récentes ?:

(") Ianorer les modifications et appliquer le style tel quel ?

I:‘ A partir de maintenant, mettre & jour le style automatiquement

| |

[ oK Annuler ]

variantes

Sil'on souhaite que les modifications soient (ou non) répercutées dans le modele :

Modifier le style |t e
Fropriétés

nom Titre 3

Type de style : Faragraph [=]

Style basé sur : W Normal ‘ - ‘

Style du paragraphe suivant A Normal [=]
Mise en forme

Arial [=][22 [Fl[e] «+ = | SSES—— -

F = = (@ | [=] = = = = cL

a) Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple

Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple

ce : Bleu-vert, Retrait : cm, Suspendu : 0,89 cm, Espace Avan
N 2,16 G 5

Higrarchisation + Niveau : @ de numére
+ Tabulation aprés : 2,16 cm + Retrait ; 2,16 cm, Style : Style rapide,

m, Tabul
11,27 cm

es [ Mettre & jour automatiquement
e -yeaux documents basés sur ce modéle

des

II-Création des tables des matieres et tables
des illustrations (tableaux et figures)

1 Création d’un tableau (de type Word)
a)

Création de tableau

Insertion Mise en page

g e [T

— 5|

Tableau| Image Imags

ks clipar
Tableau 3x4

[]

|
Ll

UG - |
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Cours de Word

Albert Duplat
45, avenue Carnot
25000 Besangon

Monsieur,

Pour faire suite 3 notre discussion du 02/01/2008, veuillez trouver ci-joint notre devis.

Désignation Quantité Prix Montant
Pelle 3 10,00 30,00

Weuillez accepter, Monsieur, mes meilleures salutations.

Albert Duplat

Le tableau sera créé en divisant la largeur de la page (sans les marges) par le nombre
de colonnes.

b) Onglet Tableau

) . . A
— Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur Création Disposition

V| Ligne d'en-téte [V Premiére colonne &» Trame de fond ~ —_— -

] Lignes & bandes [ Colonnes 3 bandes = = Z Couleur du stylet - R i —
Options de style de tableau Styles de tableau Tragage des bordures £}
Autre exemple avec du texte :
5
Les Gaudes Essenticllement comtoise, cetie soupe de

farine de mais grillée, mijotée trés
doucement, est servie sucres ou salee,
enrichie de créme fraiche Les gaudes avaient
une place trés importante dans l'alimentation
d'autrefois.

Crotite aux Morilles Les morilles, cuisinéss dans une sauce ala
créme onctueuse, sont versées sur de fines
tranches de pain dorees au four.

c) Pourréglerlalargeur du tableau

S 111112113 -14-rﬁ_‘_m_L- 16,
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- Passer d’'une case a I’autre avec la touche tabulation.

- Sélectionner une ligne ou une colonne
Se placer sur la gauche, a I'extérieur du tableau, faire un clic pour sélectionner.

- Elargissement ligne ou colonne
Se placer a la limite entre deux colonnes (ou entre deux lignes) le curseur change de
forme. Faire un clic avec maintien pour élargir la colonne (ou la ligne). (Remarque :
maintenir la touche Alt pendant la modification pour obtenir les indications de
dimension)

- Insérer des lignes ou des colonnes
Sélectionner une ligne (ou une colonne), faire un clic droit,

[ B X A A

Insérer » | 4 nsérer des colonnes a gauche

Supprimer les lignes it | msérer des colonnes a droite
3  Fusionner les cellules i érer des lignes au-dessus
4F  uniformiser la hauteur des lignes EI I;é:rer des lignes gn dessous

d) Sélection de tout le tableau

e) Supprimer le tableau

Sélectionner une ligne avant et jusqu’a la fin du tableau, puis appuyer sur supprimer.
Ou faire Couper (Ctrl + X)

f) Enlever les bordures extérieures

Si vous souhaitez enlever les bordures, sélectionner les éléments, puis utilisez le

bouton bordures...

Qutils de tableau

eur Création Dispositio

& Trame de fond - =
15

Bordure inférieure
Bordure supérieure
Bordure gauche

Bordure droite

Ag]:ge bordure
rm _ A [ [ [
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g) Symbole de cellule

Symbole de cellule (avec) | l |

h)  Alignement de colonnes:
Sélection de colonne et choix (Onglet Accueil)

2) Créer un tableau (de type Excel)

a) Cliquer sur Onglet Insertion, Tableau, Feuille de calcul Excel

Insertion Mise en page F
(el B
Tableau Image Images For
1 il || chpart
Insérer un tableau
I |
I/
SeEses: Fm—
3 ‘— v 1 Deési Malion Duantité Prix = Fo— =
Ll = = o
| oche - i
(_[_}_]_]u[_‘L ; Brouette 1 4500 ‘:3,3;
IO g
1 | Insérer un tableau... M 4 » ¥ Feuill %0 . . 1
4 | Dessiner un tableau ‘”

ui

&
5
o
B
§
m
%
2

L'usage du tableau est identique au logiciel Excel (se reporter aux cours Excel).

Clic simple

b) Mode tableur

A A c

o I— |
2
3
]
5
B
7
i

WA b M| Feuill 40 4

Université Alassane Ouattara
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c¢) Double clic
Pour agrandir :
Se placer su I'une des poignées...
Clic avec maintien dans le coin en bas, a droite, ou sur le coté

&
\h\'\"\:ﬂxﬁi

1

I1I- Intégration des graphiques, tableaux et
images

L’insertion de tableaux, images, illustrations ... se situent dans I'onglet Insertion

1) L’insertion de pages
a) L’insertion d’'une page de garde

Lorsque vous avez saisi du texte dans un document Word, vous pouvez insérer une
page de garde pré-rempli par Word. Pour insérer cette page de garde, cliquez sur le
bouton Le menu suivant apparait :

Blocs empilés Blocs superposés Classique b

Contraste Exposition Guide
Peve——
0 o s 1
sper b =
tl L
Ligne latérale Moderne Mosaiques |v
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Cours de Word

Choisissez alors le type de page de garde que vous souhaitez. Cette page de garde se
place alors au tout début de votre document.

O N SRR SN
T T

[Tapez (=) titre cdu
document]

[Tapez le sous-titre du document]

Helpclic.net

Il ne vous reste plus qu’a saisir les informations que vous voulez mettre dans votre

page de garde.

b) L’insertion d’'une page vierge

Vous souhaitez ajouter une ou plusieurs pages entre différentes pages déja saisi,

Page
il suffit de cliquer sur le bouton suivant  wverge  Une page vierge s’insere a I’endroit
ou se situe le curseur (barre noire clignotante dans Word)

c) L’insertion d’'un saut de page

Le saut de page permet de placer le curseur sur une nouvelle page vierge. Pour
=
|
Saut de
insérer un saut de page, il suffit de cliquer sur le bouton  p2g¢

2) VL’insertion d’un tableau

Pour insérer un tableau dans un document Word, cliquez sur le bouton
——

E==2

Tableau

-

Université Alassane Ouattara
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Le menu sulvant apparait :

Tableau 3x4

J | |

S | |
(O o |

]

]

]

] o o

]

7] Insérer un tableau..,

_-'f Dessiner un tableau

_ﬁ, Feuille de caloul Excel

] Tableaux rapides b

En déplagant, la souris vous dessinez le tableau sur votre document. Pour créer
définitivement votre tableau, cliquez sur le menu. Dans l'exemple suivant, jai
crée un tableau de 4 colonnes et 3 lignes. En créant le tableau, les onglets
Création et Disposition apparaissent :

U lgne dentéte U Premidie cabaens — i
L SEbciomne T 1 Ao = Imimran dozzn rf :_I paiem = Hf mE=M™E A= I S S piter b ligran dandits
Lifl afichies be quadkilage || ﬁ-’ _----: k] trirdver & gaurhe il rractiannes bes coluler | 5 daen T = s = — . 2 -\l o Soeresrtin an bavie
= gt | e B natrer & et prasoennsieabieny | S apversntomatiaue |l bl e wcevse | St
3) L’insertion d’illustration
a) L’insertion d’'images
[
) ) ) Image
Pour insérer une image dans votre document Word, cliquez sur le bouton La

boite de dialogue suivante apparait :

Université Alassane Ouattara 12/26
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Regarder dans : :Iﬂ.ﬂesuma_;es v @ -0 Xci@E-
=L._}JM==|hc|.rrﬂ.1l:$ [ P

TéCerks : =y
[ Burnau -
(L) Mes documents _=m

2

o Prete de travail Echantilons dimages

%) Favoris réseau

Boen e fichier 1 | w |

Type defichiers | [T 000 s innagas {* emf Y d = g e = e prg bnp ¥ d |-"i'-f|l‘-'.iv-hmé. |

s

A

Maintenant, 1l suffit de parcourir l'ensemble de vos disques pour sélectionner

votre image ensuite cliquez sur le bouton E

b) L’insertion d’un clipart

Un clipart est un dessin, une image, une vidéo mis a disposition par Microsoft. Vous
pouvez utiliser ces dessins comme bon vous semble. Pour insérer un clipart, il suftit de

ek
Images

cliquer sur le bouton P2

La bofte de dialogue suivante s’ouvre alors sur la partie droite de votre document :

Images clipart -
Rechercher :
matsan

Racharcher dans @

Collections sélectionnéas L |
Les résulbats devraient Stre :
Tous types de fichiers mulkimad |

2L,

Université Alassane Ouattara
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Dans la zone « Rechercher », saisissez un mot en rapport avec l'image que vous

cherchez puis cliquez sur le bouton [o¢ | Une liste d’'image apparait. Il suffit

maintenant de cliquer sur limage
L'image se place a I'endroit de votre curseur.
Lorsque vous avez insérer I'image, 'onglet Format apparait :

T S Comaresser bes moges
D Comtuarte = Bpme
5“1:'... wher ‘:‘;.:.: ¥ lveage

el =T - - -~ |

T B Matenor ou tete +

%A Ratation

pour l'insérer dans votre document Word.

A partir de ce ruban, vous pouvez régler la luminosité, le contraste, le style
de T'image. Je ne développe pas plus ce ruban car il est treés simple d’utilisation. I1

suffit de cliquer sur les boutons pour voir ce qui se passe.

c¢) L’insertion de formes

Dans votre document Word. Pour cela, cliquez sur le bouton

A
apparait
Formes récemment utilisées

™AL ok
Lignes
NN TG RN

Formes de base

CNO{@C )< >

Fléches pleines

QBOO

Bulles et Iégendes
DRESo aa@indsd
L) A AR g 18 A0 AD dO

Etoiles et banniéres

Y

e e <
= g (VN
4T = IR0

-4"} Nouvelle zone de dessin

BENNOOOALL>U G

BOOTUCO® ANOCEO
COoOOoOO0CO®AY X &

DEGTRTELLRI
€ dwn DD > LI €lEE
P NN
LrérR

Organigrammes

Do<soOonlSeooay
COON®P R ¢ AVED

E < Yy (0 4 £ S TR TR (R D

|

¥

—

‘ Formes

Le menu suivant

Maintenant, il suffit de cliquer sur la forme que vous voulez insérer, ensuite il faut

dessiner cette forme en cliquant, tenant cliqué puis déplacez la souris. Lorsque vous

dessinez une forme, le ruban Format apparait :

Université Alassane Ouattara
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d) Insérer un graphique smartart

Un graphique SmartArt est une représentation graphique de vos informations
qui permet de faire passer votre message ou vos idées efficacement. Vous
pouvez créer rapidement et facilement un graphique SmartArt en choisissant une
disposition parmi les nombreuses qui vous sont proposées. Pour créer un graphique

SmartArt, il suffit de cliquer sur le bouton  smatat[a boite de dialogue
suivante apparait :

Choisir un graphique Smarthrt

—_ . . .- .
e Processus
" as — =" - -
¢ Cyde as_= _ag R u ﬂ
=] —

e ==

i Matrice

Hiérarchic
Permet de représenter les relations

higrarchiques qui progressent de haut
en bas,

A= Pyramide

[ o || sooder |

Pour cet exemple jai choisi le théeme hiérarchie. Ensuite, choisissez votre sous théme

puis cliquez sur le bouton L’organigramme suivant apparait :

Directeur

w

Sous DRH

Directeur

I : 1 I

L.

Secrétaire Secrétaire Secrétaire

L.

Université Alassane Ouattara
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Il ne reste plus qu’a saisir les informations de votre organigramme. Lorsque vous

insérez un graphique SmartArt, les onglets Outils et Création apparaissent :

£ Nsidar e i * hoo = = >, =1 r - — —
2y S oecroteagwte 9 ihe o g = n.- o .-- . L St | e St s
3 P -{- T aaa S = Modfieries T o CF“
oo pust T vokt Tente { ( 1 as pmbials o | o r: [ {1z
Créer wn orecirace Unpautyara nies Sevartist

LB Revpisiage de teeree - A enmpinsape outecte «

vt } Mot tier s Farme -
L o ( \ Fr

X od Frn gran £ | aoc | | A are o & &2 Contour o foere - /A / o & corvaw dutents -

" | /

o Errees sur by farme ¥ ), Etets outete ~

srermes des de farmes Chdes Weesin

Tous ces outils permettent de modifier I'apparence de votre graphique SmartArt.
e) Insérer un graphique

Pour insérer un graphique Excel dans un document Word, il suffit de cliquer

0

sur le bouton Graphique Ta boite de dialogue suivante apparait :

Insérer un graphique @

b Modéles Htstooramme 7 ’:f
) i (a8 (8] ga) e8] 93] S5
& Secteurs 5 Al 7 =l 7 il |
= o ] | 08 || AR ) Jad] JAA]
e I W IRY [T
&) Surface c“ie“ —— R —
é: :I”’:U F/ l/"\/ f,/\-/ : l::.:{‘ 1'-‘;2; II-\W l&
@ Radar Secteurs

. __Dl\/::_\l_@\\,. |__.f _Q]_@_\la |
( Gérer les modéles... | | péfinic comme graphiquepardéfaut | | ok | [ Annuler ,]::

Dans cette boite de dialogue, choisissez le type de graphique ainsi que le sous type puis cliquez sur

le bouton [I Excel s'ouvre alors avec des données pré remplies. L'exemple suivant vous
montre des informations que j'ai saisies moi-méme :

LA | .8 |[EESCE
1 Employé A Employé B
2 Nord 15000 € 13560 €
3 Sud 12560 € 16 800 €
4 Est 13000 € 17000 €
5 OQuest 10450 € 9450

Et voici le graphique associé a ces données :

Université Alassane Ouattara
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18000€ : o
16000€ _ . o
- e —————
14000€
—b‘—\
12000¢€
\q
10000€ e
8000¢ H Employé A
6000€ z W Employé B
4000€
2000€ _
0¢ Employé B
Employé A

Lorsque vous créez un graphique. les onglets Création, Disposition et Mise en forme apparaissent :

a4 &% @ T %

— I = > =
T T [ wp | w2 |2
Modtietietype  Tocegitrer  Wntervwrticler  Sebecticanes Modiur b Actusioe EEY “l‘f‘ & w I |
Ze grazhiue comre modile  lgneskoionnes des dannbel  dannber el Soraee 7
Type Destoeet

Cugontizm e graphgque Stfes du graphigue

Dans ce ruban, vous trouverez tous les outils nécessaires vous permettant de modifier vos graphiques
(disposition, style, les données ...)

e e AP B | @ fa] ed ] @ e B 8 W e O

. Image Fometr Deisiner une Tete du  Tires St Légende Etguettes ¢e Table ¢ Ares Quaddilage  Jene de  Paeos du Pancher gu Retation
&9 retanticie style g origne = zonedetedte | guphigees  saer- - donmées = dannier - - . {raiage = gughique~ gphigee= 30
Sélection dtae nseton Etquetzes oy Anitre-plan

Dans ce ruban, vous trouverez tous les outils nécessaires vous permettant de nommer votre
graphique, mettre un nom sur 'axe des abscisses ou des ordonnées ...

A Venoy (Valean

. S Rewpitizage 02 farme « ~ 0] T Stemedusieme pan c |9 grerr o =
Stewns NI B | e
Oy Mhe enforme ae by sHemnn || — — — s ZComawoetame fi\ ! OF- 4 os A3 Memos ) Danidesgian + I3 Grauoe

< % - nen : (= >
& Aétanbrte snte 0 coigine 5 ) Ervets ou by foome ¥ =~ & - [ Hrigeostene A Seatica + || a3
S8emen adive Sties defarmes ] Soyies Waraaa i egarsier fede 5

Dans ce ruban, vous trouverez tous les outils nécessaires vous permettant de modifier la couleur du
graphique, la taille ...
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Cours de Word

IV-Création de modele de document

1) Faire un modele de lettre courante

Taper le document suivant :

Albert Duplat
45, Avenue Carnot

25000 Besancon

2) Bouton Office, Enregistrer sous, Modele Word...

. AR LI -, I k. E. o Perfectionnement Word 20(
Enregistrer une copie du document
j Nouveau
iw, Document Word
- L ] Enregistre le document sous le format de fichier par défaut.
7 Ouvrir

iw Meodéle Word L

H Enregistrer 5 Enregistre le document en tant que modéle qui pourra étre
utilisé pour la mise en forme des futurs documents.

= i @ Document Word 97-2003
H Enregistrer sous | . . -
Enregistre une copie du document qui sera entiérement

compatible avec Word, versions 97 & 2003.

3) Se placer sur Bureau, tapez le nom et enregistrez...

=5 Enregistrer sous

> B Bureau » <[ | Recherche: )

Date de modification

l Public

:. Réseau
-~

Exercices Word
& Perfectionnement

Dossiers ~

Nom de fichier: Lettre type]
Type : [Modéle Word

~ Cacher les dossiers
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Cours de Word

Remarque : les modéles sont placés habituellement dans un dossier appelé

« Templates », mais on peut choisir de les placer sur le bureau par exemple.

r|¢ =« Programmes » Microsoft Office » Templates » 1036 »

Albert Duplat
45, avenue Camot

25000 Besangen

NMonsieur,

i Document
Pour faire suite 4 notre discussion du 02 -I:gon& veuillez trouver ci-joint notre| defis.

Choisissez un €lément.

proposition de travaux
dewvis
documentation

Weuillez accepter, Monsieur, mes meilleurds salutations

Albert Duplat

Remarque
Pour modifier un modele, sélectionner le modé¢le, puis Clic droit, Ouvrir...

Remarque
On peut, bien entendu combiner des modeles et des blocs de construction
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V-Publipostages

Le publipostage permet de créer un ensemble de documents, par exemple une lettre
type envoyée a un grand nombre de clients, ou une feuille contenant des étiquettes
d'adresses. Chaque lettres ou étiquettes possédent le méme type d'informations, mais
chaque contenu est unique. Par exemple, dans les lettres adressées a vos clients, chaque
lettre peut étre personnalisée et afficher le nom du client. Les informations uniques de
chaque lettre ou de chaque étiquette proviennent des entrées stockées dans une source
de données.

1) Lacréation de la base de données

La base de données va nous permettre a réaliser le publipostage. Une base de données
est une somme d’information sur un sujet particulier (par exemple la liste des clients de
I'entreprise, les contacts mail ...). Pour créer une nouvelle base de données, cliquez sur
I'onglet Publipostage puis

e |

&°

Sélection des
destinataires ~

cliquez sur le bouton Le menu suivant apparait

lg Entrer une nouvelle liste...

Utilisgr la liste existante...
8= Sélectionner & partir des Contacts Qutlook...

.. | g Entrer une nouvelle liste... . .
Pour notre exemple, nous allons choisir mais si vous
avez une liste existante ou des contacts Outlook choisissez cette option.

Apres avoir cliqué sur

|82 Entrer une nouvelle fste.. la boite de dialogue suivante apparait :

Creer une liste d'adresses @@
Tapez les informations concernant le destinataire dans la kable. Pour ajouter plus d'entrées, cliquez sur
Mouvelle entrée,
Titre - | Prénom - | MHoam - | Mom de la so... - |Adresse Lign... - |
Monsieur Louis Paul 7, rue d'alsace
Madame Albat Marie 15, rue de paris
Mademoiselle Baudaon Elodie 367, av champs ...
1=
4 >
[ Mouvelle entrée ] [ Rechercher... ]
[ Supprimer I'entrée ] [ Personnaliser colonnes. .. ] [ (=] 4 ] [ annuler ]

Université Alassane Ouattara
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Remplissez les lignes de votre base de données. Pour cet exemple, jai saisi 3 lignes
dans ma base de donnée mais si il y a 100 lignes le principe est exactement le méme.

Ensuite, cliquez sur le bouton La boite de dialogue suivante apparait :

Enregistrer une liste d'adresses

Enregistrer dans ¢ | Mes sources de données | )

—» Mes documents
= récents

@ Bureau

(& Mes documents
-j Poste de travail

& Favoris réseau

Mo de Fichier : (b4, mdb |

Tvpe de Fichier : Lis

[ Enregistrer ] [ Annuler

Donnez un nom a votre base de données puis choisissez un emplacement et cliquez sur
le bouton

2) Le publipostage

Apres avoir crée votre base de données, il faut commencer le publipostage. Pour cela,

cliquez sur le bouton = Le menu suivant apparafit :

Démarrer la fusion
et le publipostage

Lettres

Messages électroniques
Enyeloppes...
_Etiquettes...

Répertoire

Document Word normal

EEAOID L D

Assistant Fusion et publipostage pas a pas...

Dans ce menu, choisissez le type de document de publipostage que vous voulez
créer. Pour notre exemple, nous allons créer une lettre de publipostage mais

| __:_‘ Assistant Fusion et publipostage pas & pas..

nous allons nous faire aider par La boite de

dialogue suivante apparaita droite de votre document :
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Publipostage * M

Sélection des destinataires
(&} Ukiisation d'une liste existants
() Sélection & partlr des conkacks O
) Saisie d'une nouvells liske

Utilisation d'une liste existante

Vo deskinakbaires song

actuellament sélectionnés & partir
de:

[Office Address List] de “bd.mdb®

[0 Sélectionner une autrs liste.,

7 Modifier la liste de destinatai

Dans cette boite de dialogue, vous allez pouvoir soit utiliser une liste de
données existante comme celle que 'on vient de créer, soit sélectionner une liste a
partir des contacts Outlook ou soit créer une nouvelle liste. Si vous avez enregistré
votre base de données dans le dossier « Mes sources de données », Word
trouvera cette liste comme montré ci-dessus sinon il faudra la sélectionner en

=i Sélectionner une autre liste..

cliquant sur Quand votre liste est sélectionnée, cliquez

sur # Suivante:Ectiture devotrelettn 1 o hojte de dialogue suivante apparait :

Publipostange -

Ecriture de votre lettre

Si wous ne Favez pas encore Fait,
&crives vobra lettre maintenant.

Pour ajouber & vobre |ettre das
informakions concermant le
destinakaire, ciquez sur une zone
de la lekkre, puis cliguez sur un
des éléments ci-dessous,

2] Bloc d'adresse...

|12 Lione de salutakion...

_l-| Affranchissement Elactromiqu
T8 Avtres éléments, .

Lne fois |a composition de wokre
lettre achevée, cliguez sur
Suivante, Yous pouves alors
afficher et personnaliser chaque
lettre.

Si vous n'avez pas encore préparé votre lettre, il faut commencer a la saisir.
Vous pouvez vous inspirez de la lettre ci-dessous.
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Entreprise Trucmachin

w Titrg = « Nam = = Prénom =
« Adresse =

« Code Postal = « Ville =

w Titre =

La prochaine réunion du conseil dadministration aura lieu le 05 janvier 2007.
Comptant sur votre présence ...

Veuillez agréer, = Titre », mes sincéres salutations

Le directeur

Les données = Tilre » « Nom = = Prénom = « Adresse » « Code Postal » « Ville » sont des données
qui proviennent de votre base de données. Elles seront remplies par le publipostage.

Maintenant, nous allons revenir & |a bolte de dialogue précédante. Les informations que I'on va saisir

sont des données de bloc d'adresse. Cliguez alors sur S Blocdadvesse...

sUivante apparait :

La bolte de dialague

Insertion du bloc d'adresse E“z]
Specification des éléments d'adresse Amery
[#] Insérer le mom du destinataire sous e Format : Miodci um apercu de sotre bsbe de destinataires
Fierre: ~ £ <J 1 D" H
Fierre Martin Ir. -

Pierre L Markin Ir, = ] ]
M, Fierrat Martin Jr. Monsizur Louis Paul

M, Bierrot L Martn r. 7, rue d alsace

M, Plerre Marbn Jr, o 75000 Paris
[#] Insérer le mom de la société
Insérer I'adresse postale :
) Me jamais indure le pays dans Fadresse
) Toujours inclure ke pays dans [‘adresse D
i
{#) Minclure bz pays que lorsoufil est différent de : N
Sl des éléments dans wobre bloc d'adresse sonk manguants ou
Framce “ déscedonnes, utilssz Faire correspondre bes champs pour identifeer
' " les édéments d'adresss correcks dans votre liste de publipostage.
[#] Format de l'adresse selon la régionyle pays de destination,

[ Faire correspondre les champs... J

m

[ ok || aoouer |
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Correspondance des champs ird FXI

Pour pousalr uklliser les fonctionnalités spéciales, la Fonction Fusion et
publipostage doit savoir quels champs dans votre kste de destinataires
correspondent aux champs obligatoires. Utlisez la liste dérowlants pour
sélectionner le champ de liste de destinataires approprié pour chaque composant
de champ d'adresse.

Nécessaire pour le bloc d"adresse -~
Titre Titre v
Prénom Prénom |
Tom i =] b |
SufFixe (sans correspondance) b |
SoCiéte Mom de la société |
Adresse 1 Adresse Ligne 1 ~|
Adrasse 2 Adrasse Ligne 2 |
Wills Ville |
Code postal Code pastal |
Pays ou région Pays |

Information optionnelle
Idenbficateur ursque (sans correspondancs) w||

Utilisez les listes déroulankes pour choisir le champ de vobre base de données qui
correspond aux informations d'adresse que la Fonction Fusion et publipostsges
nécessite {liste de gauchs).

[ Mémariser cette correspondance pour ce jeu de sources de donndes sur cet
ardinateur

Si vous avez utilisé 'assistant pour créer volre base de données, vous m'avez pas besoin de faire
correspondre les champs. La correspondance des champs sert seulement si vous avez dennez un
nom différent & vos champs (par exemple prenom au liew de Prénom ...} Si vous avez choisi des
noms de champs différent il faut faire correspondre les champs avec les listes déroulantes

[ Titre

=] Une fois que tous les champs correspondent, cliqguez 2 fois sur |2 bouton

Et voici comment se présente votre lettre.

Entraprise Trucmachin

«BlocAdresse=

= Titrg =

La prochaine réunion du conseill dadministration aura lieu le 05 janvier 2007.
Comptant sur votre présence ....

Veuillez agréer, = Titre =, mes sincéres salutations

Le directeur
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On ne veoit pas une grande différence entre cette lettre &t |a précédenta &t pourtant il ¥ en a une. Les
guillemets soent plus rapprochés. Cela signifie que I'on va intégré dans notre lettre les informations
d'une base de données.

Maintenant, il faut passer & l'étape 4 en cliquant sur @ ouvante:fpercudsvoskettres | o popg ge

dialogue suivante apparait :

publipostage - x

Apercu de vos lettres

Une des lettres fusionnées est
affichés en apercu ici. Pour woir
ure aukre lettre, ciguez sur une
des Fléches :

Destinataire ; 1
+ Rechercher un destinakaire, ..
Modifications

“ous pouvez également modifier
woitre Bske de destinataires @

7% Modifisr la liste d= destinatair

[ Exclure ce destinataire ]

Aprés vérfication de vas lettres,
cliquez sur Suivanke. Yous pouves
alors imprimer les letires
fusionnées ou les modifier pour
ajouter des commentaires
personnels,

Dans cette boite de dialogue, vous n'avez rien & faire. |l suffit de regarder si les informations de votre
base de données apparaissent. Vous pouvez vous déplacer entre les destinataires grace aux boutons

et |??] Si vous souhaitez enlever un destinataire de la lettre, cliquez sur le bouton

[ Excure ce destinataire | £y yoici comment se présente natre lettre.

Entreprise Trucmachin

Monsieur Louis Paul
T, rue d'alsace

73000 Paris

Mansieur

La prochaine réunion du conseil d'administration aura lieu le 05 janvier 2007.
Comptant sur votre présence ..

Veuillez agreéer, Monsieur, mes sincéres salutations
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VI-Conversion au format PDF

Un module complémentaire gratuitl doit avoir été installé sur 'ordinateur.

Perfectionnement Word 2

_—
Enregistrer une copie du document
Mouveau

w, & Document Word
~ ——1| Enregistre le document sous le format de fichier par défaut.
7/ QOuvrir

@Jg Meodéle Word

Enregistrer Enregistre le document en tant que modéle qui pourra étre

utilisé pour la mise en forme des futurs documents.

=] . @ Document Word 97-2003
l& Enregistrer sous | * f

Enregistre une copie du document qui sera entiérement
compatible avec Word, versions 97 a 2003.

@ Imprimer 3 3 PDF ou XPS

Publie une gsion du document sous la forme d'un fichier PDF

ou XP5.
£ -
@ By ' H Autres formats

Quvre la boite de dialogue Enregistrer sous afin de choisir
E Envoyer » parmi tous les types de fichiers possibles.

Publier »

7
=
5,
Eermer

21 Options word | | > Quitter Word

'-7‘: Publier comme PDF ou XPS u

OO ‘ | <« Bureau » Exercices Word Perfectionnement - |‘9| ‘ Rechercher Dl
O

iens favoris Date de modification Type Taille =
) Aucun élément ne correspond & votre recherche

E| Documents

| Essai

~% Emplacements récents

Bl Bureau
M Ordinateur
i' Images
B Musique
sy Modifié recemment
Autres »»
Dossiers £
Nom de fich (Gastronomie et Franche-Comté forme résolue| -
Type: [PDF -
Ouvrir le fichier aprés Optimiser @) Standard (publication en

la publication pour: llgne etimpression)

(©) Taille minimale
(publication &n ligne)

= Cacher les dossiers Outils ~ Iﬁubller ] Annuler




