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1 Les styles

A quoi servent les styles ?
e A définir rapidement la mise en forme: des titres, des paragraphes, de portions de texte...
e A rester cohérent lors de la mise en forme des documents
o A gagner beaucoup de temps lorsque vous souhaitez modifier la mise en forme
e A numéroter automatiquement les titres
e A créer un sommaire, une table des matiéres
e A vous déplacer rapidement dans votre document a I'aide de I'explorateur de document
e A travailler en mode plan

Exercice « Europe de la santé »

Réalisez la mise en forme du texte figurant dans les pages suivantes.

Quelques notes

Marges
Haut: 1,9 cm Droite: 1,7 cm
Gauche: 2,5 cm En-téte: 0,9 cm
Bas: 2,5 cm Pied de page: 1,8 cm
Styles:

Titre 1: Arial + 14 pt + Gras — Espacement avant: 12 pt — espacement apres: 6 pt

Titre 2: Arial + 12 pt + Gras — Espacement avant: 12 pt — espacement apres: 6 pt
Retrait avant le texte: 0,7 cm

PARA1: Retrait avant le texte: 0,7 cm — Espacement apres: 6 pt
Style utilisé pour les paragraphes qui dépendent directement d'un titre « Titre 1 »

PARA2: Retrait avant le texte: 1,6 cm — Espacement apres: 6 pt
Style utilisé pour les paragraphes qui dépendent d'un titre « Titre 2 »

Format de numérotation:

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

Liste compléte

»

Style & appliguer & ce niveau :
Titre 1

Miveau & afficher dans la galerie :

mm--.lmm_bf.urui

Miveau 1

Mom de la liste numérotée :

-

Format de la numérotation

Mise en forme de la numérotation : Commencer &: |{ -

i

|1' | Police. . Recommencer la liste aprés :

Style de numérotation pour ce niveau :  Indure le numéro de niveau & partir de :

1,23 .. Izl [ Numérotation juridique

Position
Alignement des nUMEros : | cauche El Alignement : g cm B Faire suivre le numéro de :
i o - = Tabulation
Retrait du texte a : 0,7 cm — [ Definir pour tous les niveaux. .. ] |Z|
Ajouter taguet de tabulation &

a

0,7 cm =

[ CK ][ Annuler ]

Réf.: D-F04-458b (01_2018) 1
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Définir une nouvelle liste &

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

Liste compléte

»

1. Titre 1
1.1 Tir= 2

Style & appliquer & ce niveau @

=]
|Titre 2 [=]
[=]

Miveau a afficher dans la galerie :

u:co--.lmm.bf.uﬁl—‘

|Niveau 2

Mom de |z liste numérotée :
- '_ |

Format de |a numérotation
Mise en forme de la numérotation @ Commencer & :

|1'1' | Police.... Recommencer la liste apres :

Style de numérotation pour ce niveau :  Incure le numéro de niveau & partir de : |Niveau 1 |Z|
23 El | El Mumérotation juridique
Position
Alignement des numéros ; n Alignement : Faire suivre le numéro de :
Retrait du texte & : 16am 2] [Dacpanonksseana Tabulation B

Ajouter taguet de tabulation 3 &
1,6 am =)

o [ [ Amder |
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Faisons lg bilan Rfaf dh sectar "Saire™

Europe de la Sante

epuis le traite de Maastricht de 1992 I'UE dispose d'une baze juridique pour int ervenir

dans le domaine de la santé publigque (article 152 TCE) L'Union veille ainsi 4 assurer un
niveau elewe de protection de la santé humaine dans la deéfinition et la mise en ceuvre de toutes
lez politiques et actions de la Comgranante,

aingi, i l'action de 'Union ne fait que compléter les mesures prises au niveau national,
l'objectif de santé publique fait désormais partie de lune des préoccupations majeures de
I'Unian.

1 Objectifs

En wertu du traité, les mesures prizes par I'Union enropéenne doivent
vizer 4 ameliorer la sante publique, 4 prévenir les maladies et les }l
affections humaines, et 4 déterminer les sources de danger pour la

santé humaine.

9‘|\‘

* g

L

h_\ 5 E

afin de mener a hien ces objectifs et d'améliorer les systémes de sante | ©
nationauz, I'Union encourage 1a coopération et la coordination entre .
lez Etats metmnbres dans ces domaines e concentre, notatnmment, son action surs

w La lutte contre les grandes épidémies of les grandes maladies.

m L'UE meéne des actions de recherche et de prévention des grandes maladies. Contre le
cancer, notarmment, elle multiplie les actions de dépistage et d'information du public.

™ Aunmveau épidémiolo gique, un réseau de surveillance et de contrdle des maladies
transrnissibles permmet de promouvoir une coopération et une coordination entre Etats
membres afin d'am éliorer la prévention et le contrile des maladies transmissibles.

1.1 La lutte contre les drogues

La consomtnation de drogues {cannabiz, amphétarnines”, cocaine, héroine, alcool, abus
de meédicaments, ...} constitue une préoccupation majeure dang ['Union europ éenne.
Chagque année, enwiron 3000 décés sont imputables aux drogues. L'UE agit 4 deux
niveaux ;- non senlement, elle lutte contre le trafic de drogues wa 'Office europ éen de
police (EURCOFPOLY créé en 1999 et situg 4 La Haye (Pays-Bas), mais elle promeut aussi
la sante publique A travers des campagnes d'mformation.

L'Union méne egalement des actions antidopage dans le domaine du sport.

1.2 La mise en place d'un systéme d'information et d'éducation éleveé

L'IE et 4 la disposition du grand public, des professionnels de la santé et des pouvoirs
publics des données cormparatives sur la santé des citoyens evrop éens: conditions de wie
et de trawvail, prévention des maladies, évolution et efficacite des systemes de sante,
nouvelles technologies de 1a sante,. .

Elle s'appuie auzsal sur des campagnes dinformation, afing, notamment, de mettre en avant
l'influence des modes de vie e auires facteurs déterminants sur la dégradation de la sante:
consornimation d'alcool, de tabac, mutrition, stress, tozicomanie, environn ement, .

" Les arnphétamines pearvent étre utilisées corurne coupe-fair, coreae stirnulant du systéme nervein: central et pour le
traiternent de Ihyperactivité chez Tenfant.
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2.1

22

2.3

Faisons le bilan Ftaf du sectawr "Soife”

2 Fonctionnement

Une compétence communautaire d'appui

Le domaine de la protection de la santé publique reléve avant tout de la compétence
nationale; l'action de I'UTE compléte les politiques nationales en la matiére mais ne les
remplace pas. Les gouwernements nationauz sont donc lbres d'organiser et de fournr les
services de santé cormume ils le souhaitent selon leur politique interne.

Dres testtes contraignants peuvent néarmmoing ére adoptés par la Corrounanité
europeenne. A titre d'exemnple, la réglementation sur le tabac provient d'une norme
cotrrmunautaire qui impose une limitation de la teneur en goudron et nicotine, e rend
ohligatoire l'inscription sur les paquets de cigarettes d'un avertissement dissuasif

L'intégration de la santé dans les autres politiques

L'ensemble des politiques communastaires dott prendre en compte les exigences en
matiére de santé publique. C'est le cas, par exemple, de la politique de tracahilité des
alitnents avec l'amelioration de l'étiquetage, de la politique de recherche avec des actions
portant sur la nutrition, les maladies infectienses, le wieillissement. ., de lexclusivité de
10 ans accordée aux "meédicaments orpheling” traitant des maladies rares, de la santé sur
1e lien de trawail, ete.

Une programmation pluriannuelle

Afin d'assurer 4 1'Union, un plan d'action cohérent et efficace en matiére de santé
publicque, 'UE agit dans le cadre dune programmation pluriaremaelle.

Le Programme "Santé publique" (2003-2008) s'inscrivait dans cette perspective. Ses trois
objectifs fondarmentaus daient les suivants: promowvoir la diffusion ef le partage
d'informations en matiére de santé, améliorer la capacite de réaction face aux menaces
sanitaires, et encourager l'adoption de modes de wie sains.

Pour la periode 2003-2013, une nouvelle stratégie pour la sante, intitulée "Enzemble pour
la santé: une approche strategique pour I'UE", a été adoptée le 23 octobre 2007

Les agences et organismes europeens au service de la politique de santé publique

La Comrmunaute s'est dotée de certains organes spécialisés afin de contribuer 4
l'elabioration d'une véritable politique de santé publique dans 1'Union evropéenne. On
peut ainsi citer I'Ohservat oire ewropéen des drogues ef des toxicomanies (OEDT) créé en
1993 et situé 4 Lishonne (Portugal) qui produit des statistiques comparatives sur la
consommation et la circulation des drogues dans 'UE ou bien I'Agence enropéenne des
meédicaments (AERME) mizse en place en 1995 & Londres (Foyaume-Uni) qui délivre des
autorizations de mise sur le marché des meédicaments valables dang les 27 Etats membres
de I'Union européenne.

3 Financement

F.euniz 4 Bruxelles le 30 novemnbre 2006, les ministres de la santé du Congeil sont parvenus a
un accord paolitique sur le programme de 1'Union européenne en matiére de santé publique
pour 1a période de prograrmmation 2003-2013. Ce programme devrait bénéficier d'un budget
de 365.5 millions d'euros.

Réf.: D-F04-458b (01_2018)
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1.1  Personnaliser un style existant

g

Objectif:
Modifier les styles « Titre 1 » et « Titre 2 ».

1.1.1  Utilisation de l'option « Modifier »
Procédure:

1°) Faites apparaitre la fenétre « Styles » en cliquant sur le lanceur de boite de dialogue
du groupe « Style ».

Création Références Révision Affichage Développeur L Dites-nous ce que vous voulez faire Domin

Publipostage

Accueil Insertion Disposition

Couper . = LT L. NT, E=3= A .
Palatino Linc ~ | 11 A A Aa- | BT ki = |== |2 | AaBbCcI| AaBbCd AaBb AaBbCcl Aalj .

Copier
G I 5 -~abex, ¥ [~ A - == == Ig- IQ T Mormal | TSans int.. Titre 1 Titre 2 =

¥ Reproduire la mise en forme

Presse-papiers (r] Police (r] Paragraphe r] / Style (r]

NB: lorsque cela s'aveére suffisant, vous pouvez également travailler dans la galerie des styles
rapides au lieu de la fenétre « Styles ».

2°) Cliquez sur le lien « Options » dans le bas de la fenétre « Styles » puis demandez que tous les
styles soient affichés.

Références Publipostage Révision Affichage Développeur Q Dites-nous ¢ Dominique Lieffrig ;_"_ Partager

£ Rechercher ~

A A Aa- fe = ei=-tne =32 02T | agepeal asbea AaBbCo Assbect AdB

EEC Remplacer

WA EEE=E = TNormal | TSansint..  Titre 1 Titre 2 Tit =
A A B===| = orma ans in itre itre itre - k T
ra Paragraphe ra Style [F] Modification Ly
130 -4y 5 &0 Ty - B % 10 11y 12y 213000 - 14 g 15 CO I AR |
- Styles v
Effacer tout
I Mormal I

5ans interligne
Titre 1

Titre 2

Titre

% Sous-titre

Options du volet Style ?
Emphase pile
B:lectionnez les styles a afficher: Accentuation
e Emphase intense

Indiguez I'ordre de tri de Ia liste : Elevé
Comme recommandé e Citation
Sélectionner la mise en forme a afficher en tant que styles : Citation intense

|:| Mise en forme au niveau des paragraphes

REférence pale

|:| Mise en forme des polices . .
R&{erence intense

|:| Mise en forme des puces et de la numérotation

A p BE e el EE R

Sélectionner le mode d'affichage des noms de styles intégrés
Afficher le titre suivant lorsque le niveau précédent est utilisé

|:| Masquer |2 nom prédéfini lorsqu'un autre nom existe
Afficher l'aperg

Désactiver les styleW|jés

Annuler el | | Options...

@ Uniguement dans ce document O MNouveaux documents basés sur ce modéle

Réf.: D-F04-458b (01_2018) 5
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3°) Effectuez un clic avec le bouton droit de la souris sur le style que vous souhaitez modifier, dans

le cas présent, il s'agira de « Titre 1 ». Sélectionnez I'option « Modifier » dans le menu contextuel.

(¢]

Création

-

&

Insertion

Disposition

Tirnes Mew F - |12

M-y

&

Reéférences

o ®|- T

europe-sante.dock [Mode de compavibilité] - Word

Révision Q Dites-nous ce que vous voulez faire Dominique Lieffrig

ABbC aasbecr AAB :

Publipostage Affichage Développeur

Aa- | de == =540 .

AaBbCel AaBbCcl

ﬁ;_ Partager

3D Remplacer

A Rechercher ~

re la mise en forme G I S -abex, x* [~ A =S=E=E= =- Q - . Accentuat... Eleveé T Normal Sous-titre Titre - [k Sélectionner -
ipiers [F] Palice ] Paragraphe [F] F] Modification ~
o 53 L |-2-|-L-|‘§‘|-1-|-2-|-3‘\-4‘|-5-|-6-|‘7‘|-8-|-9-|‘10- c 12 e300 14 g 15 e A T 18
v X
ument P~ N Sty‘es
] Effacer tout
Résultats
- bodytext T
sctif de votre document. q fond T
1ayen pour connaftre L Europe de la Santé .
Eplacer rapidement du Lien hypertexte “
- Depuis le traité de Maastricht de 1992, I'UE dispose d'une base juriflique pour interv ormal T
\ccedez 3 Fanglet Accuci) le domaine de la santé publique (article 152 TCE). L'Union veille ailsi a assurer un -
styles dettres auxtities e - élevé de protection de la santé humaine dans la définition et la mise &n ceuvre de tou | Titre 1 B
politiques et actions de la Communauté.| MMre & jour Titre 1 pour correspondre & la sélection
T Ainsi, si I'action de I'Union ne fait que compléter les mesures | 4 Modifier..
B l'objectif de sante publique fait désormais partie de 'une des p
N I'Union.
B Objectifs
. En vertu du traité, les mesures prises par 'Union européenne ¢ Supprimer de I galerie Styles
rmuthliana 4 mrdvanie lac maladiae at lac affantinne humainae a0 - T
4°) Choisissez la police de caracteres, la taille voulue. Appliquez une mise en gras...
Modifier le style ? *
Propriétés
Mom : Titre 1
Type de style: Lié [paragraphe et caractére]
Style basé sur; T Mormal “
Style du paragraphe shant : Marmal ~
\M'ﬂe en forme
ara Ve Flle] 1 s || n—
= = — = — — — = 4= — 3=
=y = = =] == = = ‘ = = | E -}_—
Polige... e Maastricht de 1992, I'UE dispose d'une base
Baragraphe... ervenir dans le domaine de la sante publique (article
Tabulstiens... n veille ainsi a assurer un niveau eleve de protection
Bordure... ine dans la definition et la mis
Langue... s, Couleur de police : Accent 1, Espace
Cadre lires, Lignes solidaires, Miveau 1, Style : Lié, Afficher dans la galerie Styles
MNumérotation...
Touche de raccourci..., Mettre a jour automatiquement
Effets de texte... CI MNouveaux documents basés sur ce modeéle
5°) Pour accéder aux options de mise en forme des paragraphes, cliquez sur « Format » puis
sélectionnez « Paragraphe ».
Réf.: D-F04-458b (01_2018) 6




L]

[N

Dominique Lieffrig

® Word 2016 - Fonctions avancées

6°) Dans le cas présent, la personnalisation portera sur I'espacement avant et apres le paragraphe.

Paragraphe ? >
Retrait et espacement  Enchainements
Géneéral
Alignement : Gauche v
Miveau hiérarchique: | Miveau 1 W Toujours réduit
Retrait
Gauche : 0em = De 1religne:
Droite : Ocm 5 ~ =
[] retraits inversés
Espacement
Avant: 12pt = Interligne : De
Aprés : & pt = Simple ~ =
|:| Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style
Apercu
Depuks le maié de Maasmich de 1952, FUE dispose duse base janidiqes pour iservenis dass ke dooaie de la
sanid pabligee (article 132 TCE]L L'Umion vedlle o i assarer w miveas devd de protecton de la samd
B e e b B flmition ef b o
Tabulations... DEfimir par defaut Annuler

7°) Appliquez une procédure semblable pour le style « Titre 2 ».

2

5]

Références

Disposition

ﬁv =

Publipostage

europe-sante.dock [Mode de compatibilité] - Word

Révision Affichage Développeur Q Dites-nous ce que

Q

Dominique Lieffrig 54

P Rechercher ~

enf-llz oA A Aa- B =S -tEe =S A yappcer AaBbCa AsBbCel assbeer AAB AaBbc AaBb 38, Remplacer

S -ame x, x| AW A~ R= == Igv Q - HH e Accentuat... Elevé TMNormal | Sous-titre Titre Titre 1 TTitre2 < b Safamae
Police ] Paragraphe ] Style ] Modification

L L2 1 gl 1 1 2 e 3 40 5 1 6 1 7o Ed 1 90 10 g 11y 120 13y 14 215 g e AT 18

i Styles v X

i Effacer tout

- Europe de la Santé bodytext T

- . " . . L fond

- Depuis le traité de Maastricht de 1992, 'UE dispod¢ d'une base juridique

: le domaine de la sante publique (article 152 TCE). I\Union veille ainsi a as: Lien hvpertexte a

- éleveé de protection de la santé humaine dans la définitidg et la mise en ceuvre N T

politiques et actions de la Communauté.|

! Ainsi, si l'action de I'Union ne fait que compléter les mesures prises au niveau natiolyg Titre 1 1

R I'objectif de santé publique fait désormais partie de l'une des pNoccupations majeure o

. s Titre 2 H

. I'Union.

N Objectifs ettre & jour Titre 2 pour correspondre a la sélection

: En vertu du traité, les mesures prises par I'Union européenne d £ Medfier..
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Modifier le style ? X
Propriétés
Hom : |Titre2 |
Type de style: |Paragraphe
Style basé sur: |\1T Narmal
tyle du paragraphe suivant : | 1T\(itre2

Mise®Qn forme

Arial | G I S || Automatique

B = = = | =S = = | == | = 3=

\4 Police... Maastricht de 1992, I'UE dispose d'une base juridique pour
Paragraphe... omaine de la santé publique (article 152 TCE). L'Union veille
Tabulations... iveau élevé de protection de la santé humaine dans la
Bordure...
Langue...
Cadre...

tyle : Afficher dans la galerie Styles
Mumérotation...

\ Touche de raccourci... Mettre a jour automatiquement

Effets de texte... O Mouveaux documents basés sur ce modeéle

| QK | | Annuler

Paragraphe ? x

Retrait et espacement  Enchainements

Général
Alignement : |Gauche
Miveau hiérarchijgue: |Niveau 2 Toujours réduit
Retrait
Gauche : De 1re ligne : De:
Droite : [aucun) | Ii"

[] retraits invegsés

Espacement

Avant : Interligne : De:
Aprés : Simple | E"

|:| Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apercu

Drepaais be maind de Magsmich: de 1992 PUE dispose: dhame base jaridiguee pour imtervenir doss ke domaise
de b samed pabilige (amicle 132 TCE) LU mion veille sl  assaer w aiveas édlevé de protecton de b
samd beevaime dazs b délmision et b mis

Tabulations... DEfinin par defaut oK I | Annuler
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1.1.2  Utilisation de 'option « Mettre a jour

Supposons que vous souhaitiez personnaliser le style « Titre 1 ».

Procédure:

1°) Appliquez la mise en forme voulue a un des titres de ce niveau d'importance.

2°) Sélectionnez le paragraphe servant de modele, effectuez un clic droit sur le style « Titre 1 »
dans la galerie des styles rapides puis sélectionnez l'option « Mettre a jour Titre 1 pour

correspondre a la sélection ».

Document8 - Word

m -

Publipostage

- @ 0

Références

«

Ze (&

Création

&

Insertion

o]

0O H

Fichier Affichage

Accueil Disposition Révision

= X, Couper . P B 1 1= e T
B8 Copi PalstinaLinc =11 | A' " [ Aa~ [ B iz - = Bae (E252 T wapnea| asmbed |AaBbC(\gaBbcel AQB assbeer AsBbec
ER Copier 1
Coll . o . ab - = — = | = LR . - . - -
Y el s I s -amx.x A-%-4 === &-= T Normal | TSansint.. | Titre S Nigtire a jour Titre 1 pour correspondre a la sélection
Presse-papiers [ Palice [ Paragraphe = A Modifier...
. . x L vz i : g toloa 234 v B T8 B Sélectionner tout : (aucune donnée)
Navigation v
Renommer...
Rechercher un decument p- ~ Supprimer de la galerie Styles
Titres Pages Résultats N Ajouter la galerie 3 la barre d'outils Accés rapide
Créez un plan interactif de votre document. -
Introduction

C'est un excellent moyen pour connaitre .

3°) Ensuite si vous souhaitez activer la mise a jour automatique au niveau du style, effectuez un

clic droit sur le style puis sélectionnez « Modifier ».
@

Références

Document8 - Word

B - =

Publipostage

¥ -

- O

Création

53

Insertion

(]

O Hd

Fichier Affichage

Accueil Disposition Révision

<, 9 Couper Palatin Linc = |11 MY
ER Copier
Cotlr ' Reproduire la mise en forme § Rodzy o
Presse-papiers = Police
o L
Navigation i

Feld

Rechercher un document

Titres  Pages  Résultats

4°) Dans la boite de dialogue suivante, activez l'option « Mettre a jour automatiquement ».

pour correspondre a la sélection »

Développeur

Développeur

Q@ Dites-nous ce que vous voulez faire

AaBbCcl | AaBbdg| Azsbcel AQB aasbeer assbea

Sélectionner tout : (aucune donnée)
Renommer...
Supprimer de la galerie Styles

Ajouter la galerie & la barre d'outils Accés rapide

T Sans intu. Titre.T Titre 2 Titre Sous-titre  Emphase.. |-
1 ttre 3 jour Titre 1 pour correspondre 3 la sélection
7.0 8., . 3. £ Modifier.

Meadifier le style *
Propriétés
Hom : Titre 1
Type de style: Lié (paragraphe et caractére)
Style basé sur: T Mormal ~
Style du paragraphe suivant : T Mormal ~
Mise en forme
Palatino Linotype w14 ~ | G I § | Automatigue b
e — _ = — — — r= L= e —
Sl === |B==|fE | =
Introduction
Police :14 pt, Gras, Miveau 1, Style : Lié, Mettrz/a jour automatiquement, Afficher dans la galerie Styles, Priorité : 10 . .
Sur base de : Normal NB. Cette teChl’llque
Style suivant : Normal , N
peut également étre
[ Ajouter a Ia galerie de styles []iMettre a jour automatiquement “1s 7
: : , utilisée dans le
@ Uniguement dans ce document O Mouveaux documents basés sur ce modele
Format - Annuler volet « Styles ».
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1.2

'8

Procédure pour créer le style PARA1:

Créer un nouveau style

Caractéristiques de PARAT:

Retrait avant le texte: 0,7 cm

Espacement apres: 6 pt

Style utilisé pour les paragraphes qui dépendent
directement d'un titre ayant le style « Titre 1 ».

1°) Cliquez sur le bouton « Nouveau style » dans la fenétre des styles.

Insertion Création Références Révision

Dispasition

Publipostage Affichag

NB: si la fenétre des styles n'est pas

o]
~4 7

Dominique Lieffrig

£ Rechercher -

Palatino Linc = | 11 - A A Aa- A = LiELNNg | EEE 4 / .1s A |
semne e A A ‘| présente, utilisez le lanceur de boite = peocet AsBbCel = o
z 1 = "= - —
1 mise en forme 6 I s-wx, x| A-¥F-A- B=E== 15 &~ de dialogue' pus-ts gphase.. < [ Sélectionner~
Is = Police & Paragraphe &l Modification
L 2t g toa 2.3 VoS o B T o8 u o F e o100 il 2. g 4300 44 4 1

v % Styles TR
ent P- e Effacer tout -
tsultats N Normal T

f de votre document.
en pour connaitre -

icer rapidement du

tdez a I'anglet Accueil,
25 de titres aux titres de

2°) Nommez le style, choisissez le type de style, puis attribuez les caractéristiques voulues a celui-ci.

Sans interligne T

Titre 1 1
Titre 2 13
Titre E
Sous-titre 1
Emphase pile a
Accentuation a

Elevé a

| Afficher I'apercu

Désactiver les styles liés

#

Mouveau style;

e % Options...

Créeer un style 3 partir de la mise en forme
Propriétés
HNom :
Type de style :

Style basé sur:

Style du paragraphe suivant : T PARAT
Mise en forme
Palatino Linotype ||| 11 v‘ G I S |

— — * +
- — * +

PaRm ——
Paragraphe «— w

T Normal \ w

Automatique

‘c—z 3=

[4 X

ATTENTION v

e

Trnetn mrnenesln Tovtn

Palice...
Paragraphe...
Tabulations...

Bordure...

smple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
ample Texte exemple Texte exemple Texte exemple

Langue...

Cadre...
MNumérotation...
Touche de raccourci.. Mettre & jour automatiquement

Effets de texte...

Format = |<€—

ent, Afficher dans la galerie Styles

() Nouveaux documents basés sur ce modéle

QK Annuler

Réf.: D-F04-458b (01_2018)
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Paragraphe ? *
Retrait et espacement  Enchainements
Genéral
Miveau hiérarchique : | Corps de texte Toujours réduit
Retrait
Gauche : De 1re ligne: De:
Droite : |[aucun] | Ii”
[] retraits inversés
Espacement
Avant : 0pt EIA/ Interligne : De:
Apras: k pt EI |Simp|e | Ii”

|:| MNe pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apercu

axemple Tente anvemnple Tente exempl Texte axemple Tawte anvempls Texts exempl
axemple Tente anvemnple Tente exempl Texte axemple Tawte avempls Texte exemplk

Texte exemple Texte exemple Taxte axemple Texte exemples Texde sxempl Texte exemple Toxte

Taxte

Tabulations... DEfinir par defaut oK

|| Annuler |

8

Procédure pour créer le style PARA2:

Caractéristiques de PARA2:

Retrait avant le texte: 1,6 cm  Espacement apres: 6 pt
Style utilisé pour les paragraphes qui dépendent
d'un titre ayant le style « Titre 2 ».

1°) Cliquez sur le bouton « Nouveau style » dans la fenétre des styles.

Disposition Références Publipostage Révision Affichage Développeur Q

NB: si la fenétre des styles
n'est pas présente, utilisez le

Dites-nous ce que vous voulez faire

4 lanceur de boite de dialogue.

inc - - KA R P e .
Linc - |11 K A Aa- A=t =3=| 2 AaBbCCI| AaBbCd AaBbCe Azsbcl AdB  assbce
- 8 - ay ., - =Sl=== 1= - . X -

5 -abex, X QA-F-A === !1=- & \{Nurmal fSansint.  Titre1 Titre 2 Titre Sous-titre  Emphase.. |= ectionner

Police [F} Paragraphe [F} Style [F] Maodification
[l 2 1 . g 1 1 1 2 13 1 4 1 1

Styles X

| Effacer tout =
Norma T

Réf.: D-F04-458b (01_2018)

Sans interligne T

Titre 1 13
Titre 2 13
Titre 1
Sous-titre 13
Emphase pile a
Accentuation a
a
Elevé a_
[] Afficher I'apercu
[ Désactiver les styles liés
b Options...

MNouveau style
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2°) Nommez le style, choisissez le type de style, puis attribuez les caractéristiques voulues a celui-ci.

Style basé sur: | T MNormal <€

Style du paragraphe suivant : | 1 PARAZ

ATTENTION

Créer un style & partir de la mize en forme ? *
Propriétés
Nom : paraz 4 |
Type de style: |Paragraphe <+ .
]
]

Mise en forme

Palatino Linotype

| Automatique

|EE

|11

Mle 1 s

I
I
Il
Il
3
(1]
5
([R[1]

-
[

Trsta mwnmmanlo Tovta o

e Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte

MNumérotation...

Police... Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple
Baragraphe.. ample Texte exemple Texte exemple Texte exemple

Tabulations...

Bordure...

Langue.. ent, Afficher dans la galerie Styles

Cadre...

Touche de raccourdi... Mettre 3 jour automatiquement

Effets dej@V

() Mouveaux documents basés sur ce modéle

OK | | Annuler

Paragraphe ? *
Retrait et espacement  Enchainements
Général
Alignement : |Gauche
Miveau hiérarchique : |Corps de texte Toujours réduit
Retrait
Gauche : De 1re ligne : De:
Droite : 0cm Iﬁl |[aucun] | E"
[1 retraits inversés
Espacement
Ayant Interligne : De:
Aprés simple | E"

|:| MNe pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apercu

Taxte exemple Taxta axempk Tewte exemple Taxta axempls Taxts evampk Tawte axemple
Teade exemple Taxte axemple Texte exemple Texte exvemple Taxte exemple Taxte exemple
Texte axemple Taxte axempk Toxte exemple Texte exempls Taxte exempk Taxte exemple

| | Annuler

Tabulations...

Definir par defaut oK

Réf.: D-F04-458b (01_2018)
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1.3  Appliquer les styles

Une fois que les styles sont créés ou personnalisés, il suffit de les appliquer. Pour ce faire,
sélectionnez par exemple le premier titre qui doit recevoir le style « Titre 1 » puis cliquez sur

« Titre 1 » dans la fenétre des styles. D'autres techniques existent, il est notamment possible de
passer par le ruban. D'autre part, plusieurs titres de méme niveau peuvent étre sélectionnés en
utilisant la touche Ctrl et ensuite le style voulu sera appliqué.

[L]| 2o d-i ok i 1 1 2 13 1 & 1 51 &7 1 B8 1 1011 D 1 13114 1 15 [ Syles - x
= & : : : 7 : : : ; : : : ;
-

»

PARALI T

i

Police par défaut a

Europe de la-Santéq

- . \ Sans interligne T
? Depuisie traité de Maastricht-de-1992 1'UE-disposed'une base juridique pourmtervemrdans | Titre 1 Hl
- le-domaine delasanté publique (arhcle 152 TCE). L'Union veilleainsia-

élevé de-protectiondela santé humaine dansla-définitionetlamise-en-of Itre

o p011hques etactions deda- Communaute,'] poll'l;:ce : (Par défaut) Arial, 14 pt, Gras, Couleur de police: Accent 1
- Ainsi,si1'actionde-1Unionne faitque compléteries mesures prisesau1Paragraphe
N \ l'objectifde santé publique fait désormais partie de {'une des préoccupa ESR‘;’;"E{‘; : .
B 1'Un1'on_'] Aprés :Iﬁ pf
B Objectifsﬂl Sauts de ligne et de page: Paragraphes solidaires, Lignes solidaires
- En-vertudutraité_les mesures prises par-1'Union européenne doiventvig  Niveau hiérarchique: Niveaul
“EJ |-2-|-1-|-|-|2§1:|-2-:-3‘|:4-|-I5- -6:|-?-I|‘s-|I-9-|-ID-|-11:|-11-I|-13-|I-14‘\-1I5- P_jstyles X
< Depuis le traité de Maastricht de-1992_ 1'UE-dispose d'une base jurld1que pourmterverm"dans 1 PARAI1 T°
- le-domaine de-lasanté publique {arhcle 1527TCE). L'Union veille ainsi 4-assurerun niveau- 1
o élevé de protection delasanté humaine dansla-définition et1amise-en-ceuvre-de-toutesles- Police par défaut a H
a politiques etactions de 1la-Communauté 7 | Sans intei
m L . . . . . . > = ans interligne h1j
- Ainsi, sil'actionde 1 Unionne faitque compléterles mesures prises au-niveau natio
- l'objectif-de santé publique fait désormais partie de {'une des préoccupations-majeures-de- Titre 1 1a
T 1'Union."
- Titre 2 El
: Objectifsy Titre 3 "
- En-vertudutraité, les mesures prises par-l'Union européenne doiventvisera-améliorerlasanté .
N publique,a prévenirlesmaladies etles-affections humaines, etd déterminerles sourcesde- Titre 4 B
o danger pourla-santé humaine Titre 5 12
- Afin-demener-a-biences objectifs et d'améliorer les systémes de-santé nationaux, {'Union-
i encouragelacoopérationetlacoordination entre les Etats membres-dans ces domaineset- Titre 6 1a
- \xncentre,notamment,sonactionsur:'[ .
- Titre 7 Ta
< . La-lutte-contre-les-grandes- épidémies- et-les- grdbdes- maladies.| Titre 8 2

Les styles de paragraphe (PARA1, PARA2) peuvent étre appliqués de la méme maniére.

Note:
Indépendamment de la gestion personnalisée des styles qui a été abordée dans les pages qui
précedent, il faut noter 'existence de styles prédéfinis dans ’onglet « Création ».

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Développeur QD
TITRE TITRE TITRE . v - n = Espacement de paragraphe =
- = . - e . — i EHa
— Couleurs Palic
Em——— T = - @ Définir par défaut

Mise en forme du document

Réf.: D-F04-458b (01_2018) 13




L]

Ol

Dominique Lieffrig ® Word 2016 - Fonctions avancées

1.4 Numéroter les titres

E‘-
Procédure pour numéroter des titres marqués par des styles:

1°) Sélectionnez le premier titre du document (un autre titre peut éventuellement étre sélectionné).

Fichier Accueil Insertion Création Dispaosition Références Publipostage Révision Affichage Développeur
'"'D ?’5‘3"“?&' Avial -4 <A A Aa- R Tz 3= 4 | e
ER Copier
Cclvller ~ Reproduire la mise en forme 6 I 5s-ax.x [A-¥- L - - == Ig- ‘Q T Accentuat..
Presse-papiers [} Police F} Paragraphe F}
3 40 S B o F e F G 0]

L |-2-|-L-|-§-|-1-|-2-|-

politiques-et-actions-de-la-Communauté. T

Ainsi,-si-l'action-de-l'Union-ne-fait-que-compléter-les-or

I'objectif-de-santé-publique-fait-désormais-partie-de-l'u
N 1'Union. g
- - Objectifs

En-vertu-du-traité,-les-mesures-prises-par-1Union-euro

2°) Cliquez sur le bouton « Liste a plusieurs niveaux » présent dans 1'onglet « Accueil » puis
sélectionnez I'option « Définir une nouvelle liste a plusieurs niveaux... ».

Fichier Accueil Insertion Création Dispasition Références Publipostage Révision Affichage Développeur @ Dites-nd
— a’&.Couper PO —  — == i
i - - ~ | Bp | S LS R TEe=3= | 8
[ B copi il & K A \Aa === AN 4aBbCel AaBbCd
[ Copier

Coller . 2 . ab . N — — Tout *

= \.Reproduirela mise en forme Bl f 5 =X A-¥ A . -

Liste actuelle
Presse-papiers [P Palice ]

=
=

L |-2-|-1-|-§-|-1-|--|-3-

politiquég-et-actions-d )
Au lieu de passer par une numérotation N\ , ’
L, . .. Ainsi,-sil'axtion-de1'l
personnalisée, il est possible de choisir I'objectif-de-Santé-pub_Bibliothéque de listes :
une des numérotations proposées. 1'Union.g 1 1.
La proposition suivante peut o Aucune | | 11
* Objectifsy i 111,
1 Titre 1
) En-vertu-du-traité,-Igs (
1.1 Titre Z santé-publique,-a-pré + Article | Tire | | 1 Titre 4 |
1.1.1 Titre 2 de-danger-pour-la-san B Section 1.017 | | 1.1 Titre 2
s 7 . - (a) Titre 3 1.1.1 Titre 2
généralement convenir: Afinede-mener-i-biea: ,
encourage-la-coopéral | | 1.\ Chapitre 1 Tir 1
IMPORTANT: méme si la numérotation concentre,-notammen | AT\ Titrs 2
proposée ne vous convient pas telle Ladutte-contrelesged | TN ||
guelle! il est souvent trés intéressant de L'UE-méne-des-action Listes dans Iks documents actuels |
commencer par choisir la proposition ci- notamment,-ellemult | ;- ) 1
avant puis ensuite de passer par la Auniveau-épidémiol(| " ! 1.
. . 1. 1. 1
gersonnallsatlon. transmissibles-permed
membres-afin-d'ameli |

La-lutte-contre-les: Definir une nouvelle liste & plusieurs niveaux...

1+ 14

A Définir un nouveau style de liste...
La-consommatia
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3°) Définissez la numérotation voulue pour les titres de niveau 1 et de niveau 2.

Sélectionnez le niveau 1 puis effectuez les choix voulus.

Definir une nouvelle liste a plusieurs niveaux

? x

N

Cliquez sur le niveau & modifier :

Appliquer les modifications & :

A

|Au texte sélectionné w |

1 Titre 1

Style & appliquer & ce niveau :
Titre 1 i

l.ﬁoa-ala\m-h-uului‘

|Ni|.reau‘|

Niveau a afficher dans la galerie :
Nom de la liste numérotée

Format de la numérotation

‘Mise en forme de la numérotation :

Commencera: |4 El

2

| Paolice...

Recommencer la liste aprés :

Style de nombre pour c2 niveau :

Inclure le numéro de niveau a partir de : | . |

1,23 .

//

| N |

Mumeérotation juridigue

Paosition

Alignement des numeagas :

Retrait du texte a:

Faire suivre le numéro de -
Tabulation
Ajouter taguet de tabulation a:

//vv

| DEfinir pour tous es niveaux.., |

o] [ e |
Sélectionnez le niveau 2 puis effectuez les choix voulus.
Définir une nouvelle liste & plusieurs niveaux ? x

Cliquez sur le niveau a modifier :

N

Appliquer les modifications & :

1 Tire 1

[<]

| Liste compléte

1.1 Titre 2

Style éW

Titre 2

[<]

i)

(1)

MNiveau a afficher dans la galerie :

(a)-

(i)

|Ni\reau 2

[<]

1.

Mom de la liste numérotée

Format de la numérotation

/

\‘ﬂise en forme de la numérotation :

Commencera: |4 EI

1k

| Police... Recommencer la liste aprés :

Inclure le numéro de niveau a partir de :

tyle de nombre pour ce niveau :
1,2, 3, .

|Ni\reau‘|

[ ] Mumérotation juridigue

~ 4

Pasition

Alignement des mh'\od% Alignement :

Faire suivre le numéro de : r

Retrait du texte & : 1,6 cm

|Tabu|ation <«
Ajouter taquet de tabulation a:

//vv 1,6 cm El

[ ok

El | Définir pour tous les niveau..,

|| Annuler |

Sélectionnez « Niveau 1 » pour reprendre la numérotation du niveau précédent.

Réf.: D-F04-458b (01_2018)
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1.5  Levolet de Navigation

Lorsque vous utilisez des styles de titre et que vous souhaitez vous déplacer dans le document en
passant de titre en titre... il est tres intéressant de demander l'affichage du volet de navigation.
Pour ce faire, cliquez sur I'onglet « Affichage » puis cochez la case « Volet de navigation ».

Une nouvelle zone apparait a gauche. Il suffit alors de cliquer sur un titre pour atteindre cette
partie du document.

Fichier Accueil Insertion Création Dizpasition Références Publipostage Révision Affichage Développeur

[j |:| [=] Plan [/ Regle Q [EE ] Une page EE E Mic

. = Brouillon  [] gdadrillage EIE Plusieurs pages HE

Maode | Page | We Zoom 100% MNouvelle Réorganiser Fractionner
Lecture Volet de navigation P Largeur de la page  fenétre St ERR
Affichages Afficher Zoom Ft
L I'2'I'1'I'O'I@1'I'2'I'3'I'4'I'5'I'5'I
Navigation N L ' '

9 autorisations-de-mise-sur-le-r
|Rechercher un document 0 '| membres-de-l'Unicm-européE
Titres Pages Résultats =3 Financemenﬂl

= Réunis-a-Bruxelles-le-30-novembre
4 1 Objectifs

un-accord-politique-sur-le-progran
1.1 La lutte contre les drogues L. .
pourla-période-de-programmatios

1.2 La mise en place d'un 8.
2 syt de-365,5>millions d'euros. T

4 2 Fonctionnement
2.1 Une compétence communau...
2.2 L'intégration de la santé dans...
2.3 Une programmation pluriann...

3 Financement
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2 Créer une table des matiéres

2.1 Créer une table des matiéres

Procédure pour créer une table des matiéres reprenant des titres auxquels des styles ont été
appliqués:

1°) Placez le point d'insertion a I'endroit ot la table des matieres doit figurer.

2°) Activez l'onglet « Références » puis cliquez sur « Table des matieres ». Vous pouvez alors
sélectionner un des modeles proposés dans la liste ou si vous souhaitez disposer de plus
d'options, sélectionnez « Table des matieres personnalisée... » en fin de liste.
chier Accueil Insertion Création Disposition Publipostage
= 'E] Ajouter le texte -

Fi
NE &Y
! Mettre 3 jour |a table J“*E; Mote de bas de page suivante -

Table des Inséfer une note - Insérer une
matiéres de pas de page Afficher les notes citation =

Prédé&fini s T Citatio

|-2-|-l-|-§-|-]

Références

ﬁ'} Insérer une note de fin

Table automatique 1

Tahle des matiéres
1.1 Titrz 2 ...

Table automatique 2

Table des matiéres
1.1 Titrz 2 _.. e

Table des matiéres manuelfe

Tahle des matiéres
Taper ke titre du cha pitre (nive:

Tapez le titre du ¢hapitre (nd
Tapez ke titre du cha pitre (niv
Tape: be titre du clap it (ni
@ Autres tables degfmatiéres sur Office.com 4
Table des matiéres personnalisée...

E;..; Supprimer la table des matiéres

Fra

Réf.: D-F04-458b (01_2018)
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Voici un apercu de la boite de dialogue obtenue si vous sélectionnez « Table des matieres
personnalisée... ».

Table des matigres ? >
Index abledesmatleres Table des illustrations
Apercu avant impression Apercu web
Titre Lo L |~ Titre 1 &
Titre 2. 3 Titre 2
Tire3 . 5 Titre 3
W W
Afficher les numéros de page Utiliser des liens hypertexte & la place des
Aligner les numéros de page a droite numéras de page
Caractéres de suite : | .......

Général
Farmats : |Depuis modéle
Afficher les niveaux: |3 EI

| Options.. | | Modifier... |

| OK || Annuler |

3°) Effectuez les choix voulus puis validez par OK.

2.2 Mettre a jour une table des matiéres
Procédure pour demander la mise a jour d'une table des matiéres:

1°) Effectuez un clic droit dans la table des matiéres puis sélectionnez 1'option « Mettre a jour les
champs ».

Calibri (Corps = {10~ A" A7 &:"‘

G I |8 W~ A ~:i=-i=- Styles

1+ C = oo
1.]J- ‘:-:’ T T T T e
1.25 IMATION-ET-D'EDUCATION-ELEVE .

E
2+ F Lé o
m Options de collage ;
2.2- 0
2.35 D! HE“IE éjﬂul lex champs EEE R EEE R RS ARt EEE A AE Rt A Ra R R
3+ F Medification du champ... =

11 Basculer les codes de champs
T A Police..

Paragraphe...

11
E |

Réf.: D-F04-458b (01_2018) 18
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2°) Effectuez le choix voulu puis cliquez sur OK.

Mettre & jour la table des matiéres ? >

Mise a jour en cours. Choisissez parmi les options
suivantes :

O Mettre & jour les numéras de page uniguement
(®)iMettre 3 jour toute |a table!

| 0K | | Annuler

Vous pouvez également accéder aux options de mise a jour via le ruban.

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Développeur Q Dites-nous ce que vous vo

>~ "@ Ajouter le texte ~ ABl ﬁ']lnsérer une note de fin @ S‘,,Gérerlssourca @ Insérer une table des illustrations
D! Mettre & jour la table AB Note de bas de page suivante ~ E& style: apa - Dl Mettre a jour la table
J pag [ 3ty J
Table des Insérer une note Insérer une Insérer une
rnatiéres = de bas de page Afficher les notes citation ~ £ Bibliographie - légende E|_I| Renvoi
Table des matiéres Motes de bas de page ] Citations et bibliographie Légendes
Réf.: D-F04-458b (01_2018) 19
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3 Légendes et tables des illustrations

31  Leslégendes

Procédure pour insérer une légende sous une image:

ATTENTION: dans les explications qui suivent, nous partons de I'hypothése qu'un habillage

(par exemple de type « Carré ») a été défini pour les images.

1°) Effectuez un clic droit dans I'image puis sélectionnez I'option « Insérer une légende... ».
Une autre possibilité consiste a passer par I'onglet « Références » du ruban.

: T

B
e #

Style Rogner

Copier
Options de collage :

Q
Enregistrer en tant qu'image...
E'g Remplacer I'image...
[t Grouper
Mettre au premier plan
Mettre a 'arriere-plan
O

Lien hypertexte...

o 1 B[] 8P o o i

Habillage

Taille et position...

Format de I'image...

2°) Encodez la légende voulue, effectuez les choix souhaités puis validez par OK

Légende 7 >

Légende:

Figure 1: scarmer médical |

Options

Equueﬂe : | Figure

Position : |5cuus la sélection

[] Exclure I'étiquette de la 1égende

| Mouvelle étiquette... ‘ | SUpprimer texte | |ﬂumémtatiun... |

| Légende automatique... ‘ | oK | ‘ Annuler |

Réf.: D-F04-458b (01_2018)
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3°) Voici le résultat obtenu. Si vous le souhaitez, vous pouvez centrer la légende par rapport a 'image.

gigun 1: scanner médical

:

4°) Sélectionnez I'image et la légende (en utilisant par exemple la touche Shift + clics successifs).

O— ? O

Figure 1: scanner médical

')
7

Réf.: D-F04-458b (01_2018) 71
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5°) Effectuez un clic droit dans l'image par exemple, puis sélectionnez « Grouper/Grouper ».

: )

7

> 2

Style Remplir Contour

- -

Copier

Mettre au premier plan

Mettre a I'arriére-plan »
Lien hypertexte...

Insérer une [égende...

Habillage 54

Autres options de disposition...

& B Bl @ g a° &

Format de l'image...

Ensuite pour déplacer ou redimensionner I'ensemble, il faut bien prendre soin d'agir en utilisant
le rectangle de sélection qui comprend l'image et la légende.

O

Figure 1: scanmer médical

O O O

Réf.: D-F04-458b (01_2018)
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3.2  Latable des illustrations
Procédure pour insérer la table des illustrations:
1°) Placez le curseur a I'endroit voulu dans le document.
2°) Activez l'onglet « Références » puis cliquez sur le bouton « Insérer une table des illustrations ».
Fichier  Accueil  Insertion  Création  Disposition SRGTITH="MN Publipostage  Révision  Affichage  Développeur '-'.;'-'_Dites-n.::us ce que vous vg

% Tﬂ Ajouter le texte ~ ABl ﬁ'} Insérer une note de fin (_:ﬁ ,":ﬂ,, Gérer les sources [} Insérer une table des illustrations
[ Mettre 4 jour la table AE_‘; Note de bas de page suivante ~ [ESt}rle: APA - Mettre & jour la table
Table des Insérer une note . Insérerune =~ - Insérer une e )
matiéres ~ de bas de page Afficher les notes citation = £ Bibliographie - légende -] Renvai
Table des matiéres Motes de bas de page [F} Citations et bibliographie Légendes

3°) Choisissez le format de la table... puis validez par OK.

Table des illustrations ? b4

Index Table des matieres  Table des jllustrations

Apercu avant impression Apercuweb
Ficure 1: TEXTE...
Fizure 2: TEXTE...
Figure 3: TExTE...
Fizure 4: TexTE...
Fizure 5: TexTE

~ Ficure 1: TEXTE ~
Ficure 2: TexTE
Figure 3: TexTe
Fizure 4: TexTe
Ficure 5: TexTE

v ]
Afficher les numéros de page Utiliser des liens hypertexte & la place des
Aligner les numéros de page a droite numéras de page
Caractéres de suite: | . w
L~

Général /

Formats : v

Légende: Figure -

Inclure titres et numéros

Options... Modifier..

Apercu du résultat obtenu:

FIGURE-1:-SCANNER-MEDICAL ..evvevesenrasnnesesssssssssssssansssnsassesssssssssssnsanen Het e e et et eeaete——————aa—aeaeeeatetternranbananaeeaaaasenns 19
FIGUREZEIRIM <.t iieeeeee e ee et eeeiene s e s sesaeesssssns s s snsnsnssssssnnPiessssnsnnssnnsanssssnsnsnssssssnnssssssssnssssnsnsnnssssnsnnsssnnnsnnss 29
FIGURE-3:-DENSITOMETRIE-DSSEUSE 1uvevatnssessssssssrssssansassssssssssssssmmssnsansnsnns et e e e et e at e et ra———a—aeateatenierrnrn b ans 29

NB: pour demander la mise a jour de la table des illustrations, effectuez un clic droit dans la table
puis cliquez sur I'option « Mettre a jour les champs ».

Calibri (Corps =10 = A" a7 & Aﬁ‘av

.

q G IS5 - A -:=-i= - Styles

FIGURE-L:-SCAMMER-MEDICAL cvvevuevversansesmeesersnrassesssassescessersesasseemsensmsmsesensbesssssen smensesenserss susnsessnsmsesensassessnssssnensesenrarsesses 19|
FIGURE-2:-IRM| oo ev e eee e
FIGURE-3: DENSITOMETRIE-OSSEUSE vuvevrvemeesrennee

1

q \T}%t'in:de collage :

4! Mettre & jour les champs

Moedification du champ...
Basculer les codes de champs
A Police...

Paragraphe...

n
E |
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4 Créer un index

Supposons que l'on veuille effectuer un marquage automatique des entrées d'index dans le document.

Procédure:

1°) Dans un nouveau document créez le tableau d'indexation (Insertion/Tableau). Enregistrez

le fichier puis fermez celui-ci. Dans la colonne de gauche, figurent les termes tels qu'ils doivent étre
recherchés dans le document et dans la colonne de droite, ce sont les
- termes tels qu'ils doivent apparaitre dans I'index.
eépidémiex épidémie,-€épidémiesx b
épidémiesx eépidémie,épidémiesx bt
EUROPOLx EUROPOLx had
Maastrichtx Maastrichtx hod
nicotinex nicotinex had
programmex programmex had
traitéx traitéx ket
T

2°) Ouvrez le document a indexer.

3°) Activez l'onglet « Références » puis cliquez sur le bouton « Insérer I'index ».

Fichier Accueil Insertion Création Dispaosition

Références

Publipostage Révision Affichage

Développeur

Q Dites-nous

% E Ajouter le texte ~ 1 ﬁ'} Insérer une note de fin @/ l":ﬁ‘,. Gérer les sources @ [ Insérer une table des illustrations ' B Insérer 'index
[ Mettre & jour la table ) AE; MNote de bas de page suivante ~ ) [E Style: APA - N [ Mettre & jour la table n Mettre a jour I'index
Table des Insérer une note i Insérer une Insérer une Entrée
matiéres - de bas de page Afficher les notes citation * E'm Bibliographie - légende Elj Renvoi
Table des matiéres MNotes de bas de page [F] Citations et bibliographie Légendes Index

4°) Dans la fenétre qui suit, cliquez sur le bouton "Marquage auto...".

Index ? *
Table des matiéres  Table des illustrations
Apercu avant impression
Adsistotle, 2 A Type: (® Une parligngd () & Ia suite
T
Asteroid belt See Jupiter Colonnes: |2 :
Atmosphere Langue: Francais {Belgique) w
Earth
exosphere, 4
ionosphere, 3 v
[] aligner les numéros de page & droite
Caractéres de suite: | ...
Formats : Depuis modéle ~
Marquer entrée... Marquage auto... Modifier...

Réf.: D-F04-458b (01_2018)
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5°) Effectuez un double-clic sur le fichier d'indexation contenant le tableau précédemment créé.

{[W] Ouvrir le fichier d'indexation 2

)| o e« Formatio.. » Exercices Mis MH Rechercher dans : Exercices

Organiser = Mouveau dossier =+ [ @ |
| 3 Bibliothéques  *  Nom Madifié le Type [N
||

; o |E_|1 ~Serciceld.docx 20/05/2011 11:39 Docume

. Bibliothéques 5 )
Exercicel9.gocx 18/05/2011 18:43 Docume
@ Documents — :
| Fichier Indexation.docx 20,05/2011 11:54 Docurne

[&] Images

Word marque tous les mots devant figurer dans l'index

" 3.-Financementq

Réunis-a Bruxellesle 30 novembre 2006 }eg ministres de 1a santé du-Conseil sont parvenusa-
"-de1'Union européenne en matiére-
de-santé publique pourlapériode de programmation2008-2013. Ce programme-devrait-
bénéficierd'unbudgetde365.5 millions d'euros.q

Aux crédits communautaires s'ajoutent-les contributions des Etats membres-de 1'Association-
Européenne de Libre Echange {AFLE)-(Islande, Liechtenstein, Norvége et-Suisse), qui-
béneficientd'unaccésaumarché unique

6°) Placez le curseur a l'endroit ou 1'index doit apparaitre dans le document.

7°) Activez l'onglet « Références » puis cliquez sur le bouton « Insérer 1'index ».

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Développeur @ Dites-nous ce y
% Tf[ Ajouter le texte ~ AB1 ﬁ‘] Insérer une note de fin E f:ﬂ,, Gérer les sources E [ Insérer une table des illustrations ¥ B [ Insérer lindex
: Mettre & jour la table AB, Note de bas de page suivante ER style: |aPA - !Mettreé our la table ! Mettre & jour I'index
I pag B ¥ J
Table des Insérer une note . Insérer une : Insérer une X Entrée
matidres ~ de bas de page B Afficher les notes citation = E' Bibliographie = légende E'j Renvoi
Table des matiéres Notes de bas de page ] Citations et bibliographie Légendes Index

8°) Choisissez le format de l'index... puis cliquez sur le bouton OK.

Index ? *

Index Table des matiéres  Table des illustrations

Apercu avant impression

A A Type: ®) Une parligne () A la suite
Colonnes: |2 EI
Aristotle. 2
Asteroid belt...... See lupiter Langue: |Francais (Belgique)
Atmaosphere
Earth
exosphere
ionosphere 3 v

Aligner les numéros de page 3 droite

Caractéres de suite : _ /——‘
Farmats :

Marquer entrée... | | Marquage autao... | Modifier,.

| oK | | Annuler
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Exemple de résultat obtenu:

ET N1

Epidémie,-Epidémies. =* 11 nicotine =+ 21
EUROPOL —* 1M

u .Pﬂ

M1

programrne =* 29
Maastricht = 11
n Tﬂ
traité =+ 1%
Notes

e Lebouton « Entrée » permet de marquer manuellement des termes devant figurer dans 1'index.

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Développeur Q Dites-nous ce que vous voulez faire
% B Ajouter le texte - ABJ. T55) Insérer une note de fin c_:ﬁ =) Gérer les sources E Ermee ne table des illustrations | ¥ j [ Insérer Findex
[ Mettre a jour la table AE’ MNote de bas de page suivante ~ [E Style: APA - Mettre & jour la table Mettre a jour l'index
Table des Insérer une note . Insérer une , Insérer une Entrée
matiéres ~ de bas de page Afficher les notes citation ~ g [ Bibliographie - légende E._:| Renvoi
Table des matiéres Motes de bas de page ) Citations et bibliographie Légendes Index

e Sivous souhaitez supprimer toutes les entrées d’index rapidement, il faut demander le
remplacement de *d XE par rien. Pour une entrée d’index bien précise, ce sera *d XE "xxx".
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5 Les modéles

Il est tres fréquent que 'on utilise le méme type de document a de nombreuses reprises: ex. courrier,
invitations, factures... Au sein de tels documents on retrouve alors la méme structure, des portions de
texte identiques et il n'y a que quelques zones qui different. Il serait par conséquent dommage de
devoir a chaque fois recréer le document dans son entiereté. C'est pourquoi, grace a un traitement de
texte, on peut concevoir des documents « Modeles » dans lesquels on devra simplement compléter
quelques zones susceptibles d'étre modifiées.

51  Utilisation de modéeles prédéfinis dans Word

Procédure pour utiliser les modéles prédéfinis:

Cliquez sur « Fichier » puis sur « Nouveau ». Cherchez puis effectuez un double clic sur le modele
souhaité.

C)

Informations N Ouvea U

Nouveau

Document1 - Word

Ouvrir Rechercher des modéles en ligne Jol

Enregistrer Recherches suggérées: Jeux de créations Imprimer Cartes /
Enregistrer sous I
6 sl
m
=]

e Faites une
i visite o

Fermer

Imprimer

Document vierge Bienvenue dans Word Emploi du temps - Thé... Agenda hebdomadaire Calendrier

==

e |

Compte

Options

Commentaires

Calendrier de plan de co... CV moderne coloré (des... CV créatif (design vertic... QV classique coloré (des... Rapport (Théme Capi...

Apercu d'un document pouvant étre obtenu:

DEVOIRS-HEBDOMADAIRESY|

ENOM:HE[Votre-nom]n i MOIS:3[Mois]n . ANNEE:}[Annéeln =
T
i VENEH] 0514 | n
H j: ] H i i1
3
H j: ] H i i1
3
b
a
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52  Créer un modéle personnalisé
g
Objectif:

Créer le modele suivant:

Clab d’Astronomie

Jules Dupont

Rue de la Poste 157

6700 ARLON

063 999 999
jules.dupontl407@skynet.be

Procédure:
1°) Créez un nouveau document.

Arlon, le ...

2°) Encodez les éléments devant étre repris dans le modele et réalisez la mise en forme voulue.

Club d’Astronomie

Jules Dupont

Rue de la Poste 157

6700 ARLON

063 999 999
jules.dupontl407@skynet.be

Arlon, le ...

3°) Demandez l'enregistrement du document. ATTENTION: hormis le fait de nommer le modele, il
faut bien penser a sélectionner « Modele Word (*.dotx) » dans la liste « Type » et vérifier que le
systéme se positionne bien dans le dossier des modeles.

El Enregistrer sous
€ o v

Organiser Mouveau dossier
J’! Musique K

m Vidéos

‘e Disque local (C)

() Lecteur DVD/CD

() Lecteur DVD/CD-

|_ﬂ Réseau
E AYWIN-PC
3 pC-DOMINIQUE

= cthecenTERN Y

<« Documents » Modéles Office personnalisés

Aucun élément n

*

Rechercher dans : Modéles Of... ©

=~ @

v 0

orrespond & votre recherche.

[T 8 Y il T Wl club-astronomie- courrier. doty]

Type: |Modéle Word (*.dotx)

Auteurs:  Dominique LieKgig

[] Enregistrer la
miniature

= Masquer les dossiers

Mots clés:

Ajoutez un mot-clé

Annuler
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Utiliser ses propres modeles

5.3
Objectif:
Créer un document basé sur le modele précédemment créé.

Procédure:

1°) Cliquez sur « Fichier », « Nouveau » puis sur « PERSONNEL ».

©

Infarmations N O Uvea U

Nouveau

Documentd - Word

Ouvrir Rechercher des modeles en lign

Recherches suggérées: Jeuy@e créations  Professionnel  Personnel  Imprimer  Evénement  Education  Cartes

Enregistrer

Enregistrer sous PROPOSES ~ PERSONNEL

Imprirmer
Partager
Exporter

Fermer

Compte courrier-club-astronomie

Options

Commentaires

2°) Effectuez un simple clic sur le modele que vous souhaitez utiliser.

3°) Un document basé sur le modele est alors créé, il ne reste plus qu'a le compléter.
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6 Les formulaires
6.1  Introduction
Vous pouvez créer un formulaire dans Microsoft Word en commencant avec un modele et en
ajoutant des controles de contenu, y compris des cases a cocher, des zones de texte, des sélecteurs
de date et des listes déroulantes. D’autres personnes peuvent utiliser Word pour compléter le
formulaire sur leur ordinateur. Dans un scénario évolué, tous les controles de contenu que vous
ajoutez dans un formulaire peuvent aussi étre liés a des données.
Pour la suite des explications, il faut activer l'onglet « Développeur » dans Word. Pour ce faire:
1°) Effectuez un clic droit dans le ruban puis sélectionnez I'option « Personnaliser le ruban... »
Fichier Accueil Insertion Création Dispaosition Références Publipostage Révision Affichage @ Dites-nous ce que vous voulez faire
- T ¢ Couper . . . v Ajouter a la barre d'outils Acge€rapide
: ' Palatino Linc ~ |11 A A Aa- = P -T AaBbCc | AaBbCcl
Coll =) Copier - Personnaliser la barredoutils Accés rapide...
s S S, I S ~abex, x [A-¥-, t. Tlégende | TMormal
- Eproduire la mise en forme Afficher la bagefl outils Accés rapide sous le ruban
Presse-papiers 7 Police Personnaliser le ruban... Style
L 2o 1 |-§-|-1 1 2. 3 P12 e 130 14
- Réduire le ruban
= ir
2°) Cochez « Développeur ».
Options Word ? *
Genéral E.E Personnaliser le ruban et les raccourcis clavier.
Affichage
. Choisir les commandes dans les catégories Personnaliser le ruban :@
Verification suivantes : | Onglets principaux =
Enregistrement | Commandes courantes -
Onglets principaux [
Langue Accepter la révision z [ Accueil ]
Options avancées Afficher la page entiére Insertion
OB Afficher plusi - .
Personnaliser le ruban A Ag::n;:rﬁau;I:ILilcrzpages De'55||:1
B ' outils Acce i FH  Ajouter un tableau L4 C.reatlo.n.
arre coutils Acces rapide WEr Ajuster a la largeur de la fenétre Disposition
Compléments = Aligner a gauche B ] References
€ Annuler L4 [ Table des maticres
Centre de gestion de la confidentialité @ Apergu et impression Motes de bas de page
% Centrer Citations et bibliographie
o Coller Légendes
O Coller |’ L N Index
EE Copier . Table des références l:l
Couleur de police 4 e B [ Publipostage
™ Couleur de surbrillance du texte 4 o ' lzl
% Couper X
[&’I Courrier électronique iAlchage
23_? Définir la valeur de numérotation...
Définir un nouveau format de numé... ompléments
[ Dessiner un tableau Billet de blog
Dessiner une zone de texte verticale Insérer (billet de blog)
= Enregistrer
F'E E::g:i::: I:Dieslectlon dans [a galeri.. Suppression de 'arriére-plan ~
néj Eormes _ . . ' MNouvel onglet | | Mouveau groupe | | Renommer...
rammaire et orthographe -
e : : Personnalisations : '-'i:'
Raccourcis clavier: 'fil'
| oK | | Annuler
3°) Validez par OK.
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6.2 Les controles

Il faut avant tout remarquer que nous pouvons distinguer trois catégories de controles pour les
formulaires Word.

Ces trois catégories sont disponibles via 1'onglet « Développeur ».

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Développeur @ Dites-nous ce que vous voulez faire
& D ® Enregistrer une macro ’ d?‘ i Aa fa [Z) EH £ Mode Création E D @
s =
i o Suspendre I'enregistrement . 1* m Bl EF Propriétés _
Visual Macros Compléments Compléments Compléments = Volet Eloguer les Restreindre la = Modéle de
Basic % Sécurité des macros Word COoM E&- Grouper Mappage XML = auteurs - modification  document

Modeles

Code Compléments Formulaires hérités Mappage Protéger
L |-2-|-1-|‘§-|-1-|- -|-3-|Dji:{?é}\t-?-.-s-l-9-.-10-.-11-.-12-.-13-.-14-.-15-
Contréles ActiveX

FE A @ ZE
BoEg St
K1 N

Controles disponibles depuis la version 2007

Aa fa (= B
[v] Ef B EF
E2 &~

Il faut donner priorité a ces contrdles. Si des fonctionnalités supplémentaires sont nécessaires, vous
pouvez opter pour les catégories qui suivent.

Controles de type "Formulaires hérités"

Formulaires hérités

Goll (] E Bz 7af @

Ces contrdles hérités des anciennes versions de Word peuvent étre intéressants si vous devez
imposer des contraintes du type: accepter au maximum 20 caracteres dans un champ, accepter
uniquement des valeurs numériques, des dates...

Controles ActiveX

Contrdles ActiveX

VB A ® Ld[£]
EloEZ =1

Ces controles sont extrémement intéressants si vous souhaitez gérer vos formulaires en insérant de
la programmation en Visual Basic Application.
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Prenons I'exemple du formulaire qui suit:

Formulaires hérités
abl ¥ B 2

TAXE SUR LA VALEUR AJOUTEE

UISTE ANNUELLE DES CLIENTS ASSUJETTIS ALATVA.

N° de T.V.A. du déXNarant: BE 0

Année des opérations: 2010

CADRE I: A REMPLIR PAR L 'ASSUJETTI- A COMPLETER UNIQUEMENT

A LA PREMIERE PAGE DELA LISTE

Nom et adresse du déclarapt: Signature(s):
Nom de l'entreprise: Cligfez ici pour taper du texte.

Rue-num.: Cliquez ici ppbur taper du texte.

CP: Cliquez idi pour taper du texte. Localité: Cliquez id pour taper du texte.

Date: Cliquez ici pofur entrer une date.

Effectuez un double-clic sur la zone permettant I'encodage du numéro de TVA.

Définissez le type de données, la longueur maximale autorisée...

-
Champ texte
Type : Texte par défaut :
‘Texte ordinaire |Z| | |
Longueur maximale : Mise en forme ;

12 ] | =]

Exécuter la macro

Au démarrage : A |a sortie :

| =] | =]

Paramétres de champ

Signet :
Textel |

Remplissage activé
Calculer 3 la sortie

o] Coamse
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Effectuez un double-clic sur la liste déroulante permettant de sélectionner I'année des opérations.

TAXESUR LA VALEUR AJOUTEE

LISTE ANNUELLE DES CLIENTS ASSUJETTIS ALA T.V.A.

N° de T.V.A. du déclarant: BE 0

Année des opérations: 2010

CADRE I: A REMPLIR PAR L'ASSUJETTI- A COMPLETER UNIQUEMENT

A LA PREMIERE PAGE DELA LISTE

Nom et adresse du déclarant:

Nom de l'entreprise: Cliquez ici pour taper du texte.
Rue-num.: Cliquez id pour taper du texte.

CP: Cliquez idi pour taper du texte.

Date: Cliquez ici pour entrer une date.

Signature(s):

Localité: Cliquez id pour taper du texte.

Définissez les différents éléments devant figurer dans la liste déroulante.

.
Options de champ : liste déroulanyfe

L2 o)

Elément de liste : Liste

| 2009
2010

Ajouter ==

!

Déplacer

| (&

-| (=)

Exécuter la macro

Au démarrage : A la sortie :

Paramétres de champ

Signet : |Li5teDérnuIante1

Déroulement activé
Calculer a la sortie

| Texte dzide... | oK
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Ajoutez les autres contrdles voulus. Aa Az = B
CADRE II: RESERVE A L'ADMINISTRATION B

Date de réception: Cliquezici pour entrer une date.

Date de traitement: Cliquez ici pour entrer une date,

Département(s) concerné(s) par le dossier: Aa A3 == Fﬁ'

. PEEBE
Département A147: [ Département B587: 1 Département C741: [ =

CADRE III: LISTE DES CLIENTS

Numéro de T.V.A. Chiffre d'affaires (T.V.A. n. c.) Montant de la T.V.A.

BE
BE
BE
BE
BE

olo|lo|o|o

Ensuite, il ne faut pas oublier de protéger le formulaire. Pour ce faire, cliquez sur « Restreindre la
modification » au sein de I'onglet « Développeur ».

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Développeur Mes commandes Q Dites-nous ce qu

ﬂ Er .JEnregistrerunemacro a .a'? @ Aa A3 = % gModeCréation [@ D @

1l# Suspendre I'enregistrement El B :=| Propriétés
Visual Macros i . - & Compléments Compléments Compléments ? _._ g Volet EBloguer les Restreindrela = Modéle de
Basic L. Sécurité des macros Word COoMm EE&i- +E] Grouper Mappage XML~ auteurs - modification  document

Code Compléments Contréles Mappage Protéger Modéles

Cochez la case "Autoriser uniquement ce type de modifications dans le document:" puis
sélectionnez "Remplissage de formulaires".

Restreindre la modificat... ™ *

1. Restrictions de mise en forme

[ | Limiter la mise en forme & une sélection de

styles
Paramétres...
2. Restrictions de modifications

Autoriser uniquement ce type de modification
dans le document :

|Remp|issage de formulaires |v|

3. Activation de la protection

Etes-vous prét a appliquer ces paramétres 7 [Vous
pourrez les désactiver ultérieurementj

Chui, activer la protection |

™

Cliquez sur « Oui, activer la protection ».
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Eventuellement, définissez un mot de passe puis validez par OK.

Activer la protection ? =

Tapez un nouveau mot de passe [‘Facultatiﬂ:| |

Confirmez votre mot degasse:| |

| OK || Annuler |

Enregistrez le formulaire en tant que modele puis testez l'utilisation de celui-ci

6.3  Exemples d'utilisation des contréles ActiveX

Exemple n°1

FICHE DU VEHICULE

ID CHASSIS: I
MARQUE: I :\ Contrdles ActiveX

| LG A @ Lol
MODELE: <

I—f DEE =
ANNEE: é/ﬂ

Réinitialiser

Envoyer

Les données seront envoyées vers la feuille de calcul suivante:

A B C o
1 |ID CHASSIS MARQUE  MODELE AMNNEE
2
3
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Les différents contrdles doivent étre renommés:

FICHE DU VEHICULE

I— -« txtldChassis
D CHASSIS: ) txtMarque
MARQUE: I h | txtModele
DI
I A
MODELE: 4 —/ txtAnnee

ANNEE:
cmdReinitialiser
Réinitialiser | 4— | cmdEnvoyer
Envoyer 4 
Code VBA

Private Sub cmdEnvoyer_Click()
Dim excl As New Excel. Application
Dim nom_fichier As String
Dim i As Integer

nom_fichier = "C:\ temp\ Vehicules.xIsx"

excl.Workbooks.Open (nom_fichier)

i=1
Do Until excl.ActiveWorkbook.Worksheets(1).Cells(i, 1) =""

i=i+1
Loop
excl.ActiveWorkbook.Worksheets(1).Cells(i, 1) = Me.txtIdChassis.Text
excl.ActiveWorkbook.Worksheets(1).Cells(i, 2) = Me.txtMarque.Text
excl.ActiveWorkbook.Worksheets(1).Cells(i, 3) = Me.txtModele.Text
excl.ActiveWorkbook.Worksheets(1).Cells(i, 4) = Me.txtAnnee.Text

excl.ActiveWorkbook.Save

excl.Quit
Set excl = Nothing
End Sub

Private Sub cmdReinitialiser_Click()
Me.txtldChassis.Text =""
Me.txtMarque.Text ="
Me.txtModele. Text =""
Me.txtAnnee.Text =""

End Sub
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Exemple n°2

Soit le tableau Excel suivant:
A B C

1 IDDOSSIER DATE CREATION ID CLIENT
2 Al0s 3/11/2012 C5456
3 Alog 7/11/2012 C8545
4 |A107 8/11/2012 9632
5 |A125 9/11/2012 C1258
6 Al3g 9/11/2012 2354
7 A256 9/11/2012 C2458
8 |B582 9/11/2012 C4586
9 |C546 10/11/2012 C6254
10 D159 3/12/2012 C3654
11 E257 7/12/2012 C7532

D
MATURE DU DOSSIER
Assurance vie
Epargne pension
Credit hypothécaire
Crédit hypothécaire
Credit hypothécaire
Assurance vie
Assurance vie
Epargne pension
Epargne pension
Crédit 4 la consommation

Ce tableau doit permettre d'alimenter le formulaire Word suivant:

Selectionnez l'itdentifiant du dossier:

Al3e h

Informations relatives au dossier sélectionne:

Controles ActiveX

DATE CREATION i~ L_ll;l |§|
: 9/11/2012 Ej O % = lT
ID CLIENT: C2354
NATUREDUDOSSIER:  Crédit hypothécaire
Les différents contrdles doivent étre renommés:
Selectionnez l'identifiant du dossier: Al136 v |&—— (boldDossier
Informations relatives au dossier sélectionne:
DATE CREATION: 9/11/2012 <«— txtDateCreation
ID CLIENT: C2354 < txtldClient
| txtNatureDuDossier
NATUREDUDOSSIER:  Crédit hypothécaire 4
Code VBA

Private Sub cboldDossier_Change()
Dim excl As New Excel. Application
Dim nom_fichier As String
Dim i As Integer
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nom_fichier = "C:\temp\ Dossiers.xIsx"
excl.Workbooks.Open (nom_fichier)

Me.txtDateCreation.Text =""
Me.txtIdClient.Text ="
Me.txtNatureDuDossier. Text =""

i=1
Do Until excl.ActiveWorkbook.Worksheets(1).Cells(i, 1) =""
i=i+1
If excl.ActiveWorkbook.Worksheets(1).Cells(i, 1) = Me.cboldDossier Then
Me.txtDateCreation.Text = excl.ActiveWorkbook.Worksheets(1).Cells(i, 2)
Me.txtIdClient.Text = excl. ActiveWorkbook.Worksheets(1).Cells(i, 3)
Me.txtNatureDuDossier.Text = excl. ActiveWorkbook.Worksheets(1).Cells(i, 4)
End If
Loop

excl.Quit
Set excl = Nothing
End Sub

Private Sub cboldDossier_GotFocus()
Dim excl As New Excel. Application
Dim nom_fichier As String
Dim i As Integer

nom_fichier = "C:\temp \ Dossiers.xIsx"
excl.Workbooks.Open (nom_fichier)

For i = Me.cboldDossier.ListCount - 1 To 0 Step -1
Me.cboldDossier.Removeltem (i)
Next i

i=1
Do Until excl.ActiveWorkbook.Worksheets(1).Cells(i, 1) =""

i=i+l

Me.cboldDossier.AddItem excl.ActiveWorkbook.Worksheets(1).Cells(i, 1)
Loop

excl.Quit

Set excl = Nothing
End Sub
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6.4  Limiter la protection a certaines parties d'un document

Pour protéger uniquement certaines parties d'un document, il faut définir différentes sections.

NB : suivant la version de Word, 1’onglet peut se nommer « Mise en page » au lieu de « Disposition ».

Fichier Insertion Création Références

W '{::Sauisdepags'
N EN= 4

. . z auts de page
Marges Orientatiol aille Colonnes

Page
Marque I'endroit ol se termine une page et ou
commence la page suivante.

Accueil

Publipostage

Disposition

Retrait Espacemen

Mise en page
L [ A B O}
Colonne

Indique que le texte qui suit le saut de colonne
commencera dans la colonne suivante,

Habillage du texte
Sépare le texte qui entoure les objets dans des pages
web, p. ex. le texte d'une |égende et le corps du texte,

[ R L

Sauts de section

Page suivante
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section 3 la page suivante.

1
-

BH 1BE gy Wi

Continu
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la méme page.

Page paire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page paire suivante,

Page impaire
Insére un saut de section et démarre la nouvelle
section sur la page impaire suivante.

[
I

Une fois les sections définies, au niveau du volet « Restreindre la modification », cliquez sur

« Sélectionner des parties... ».

Restreindfe la modification

1. Restrictions de mise en forme
[ Limiter la mife en forme & une sélection de styles

Paramétres..,

2. Restrictions de modifications

Autoriser upiquement ce type de modification dans le
document :

|Remp|issage farmulaires |v|

Sélectionner des parties...

3. Activation de la protection

Btes-vous prét & appliquer ces paramétres 7 (Vous pourrez les
désactiver ultérieurement)

| Oui, activer la protection |

Sélectionnez les sections a protéger puis validez.

Protection de sections ? >

Sections verrouillées :

Section 1
Ml 5ection 2
Section 3

Les sections cochées seront verrouillées
en cas de protection du document
contre la modification des farmulaires,

I oK | | Annuler
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7 Le publipostage

7.1 Introduction

Au sein d'une entreprise, il est tres fréquent que I'on doive envoyer un ensemble de lettres ayant
un corps commun et ce a différentes personnes ou que I'on doive créer des étiquettes pour un
envoi de nombreux courriers ou encore imprimer directement les adresses sur des enveloppes...
Chaque personne regoit une lettre au niveau de laquelle il n'y a que quelques portions de texte qui
sont personnalisées: adresse, montant a payer, références de produits commandés...

7.2  Présentation générale d'une opération de publipostage

/ Source de données \

e Tableau Word

\ e Carnet d'adresses Outlook
e Données Excel

¢ Données Access

e Données SQL Server

e Données Oracle

Document principal

o Lettre type

e Message électronique type
e Enveloppe type

e Etiquette type

! Répertoire / \. h /

<

FUSION
(totale ou sélective)

Résultat de la fusion orienté vers
un nouveau document, vers
I'imprimante ou vers une
messagerie électronique
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7.3

En pratique — Création de lettres

= Soit le tableau suivant qui servira de source de données. Supposons que ce tableau ait été créé
avec Excel (exercice-th-concert-source-donnees.xlIsx).

A B C D E F G H [
1 TITRE NOM PRENOM RUE CP |LOCALITE |[NB_PLACES| NUM_SIEGES |MONTANT PERCU
2 |Monsiewr  |Dupont René Rue Neuve 14 5300| ANDENNE 1 Al0l 25,00 €
3 |Madame Durand Anne Rue Godefroid 1 1000|BRUXELLES 2 B101, B102 50,00 €
4 Monsiewr |Grégoire Fernando  |Rue de la Gare 40 S000|NAMUR 1 B103 25.00€
5 |Madame Dupont Sophie Rue des Termes 60 G700|ARLON 2 256, Z257 4000 €
& |Madame Vanderka |Paulette Rue du Lac 25 1000|BRUXELLES 2 G145, G146 4500 €
7 Monsiewr  |Mandi Christophe |Avenue des Tulipes 13| 1000{BRUXELLES 2 G147, G148 4500 €
8 |Madame Dupont Linda Place des Fusillés 19 6600|BASTOGMNE 3| H523, H524, HS25 66,00 €
g |Monsieur |Vandevelde |Erik Chemin de la Cure 57 6760|VIRTON 1 Al05 25,00 €
10 |Monsieur |Vanbeest |Michael Rue d'Andenne 39 1000{BRUXELLES 1 Al107 25,00 €
11 |Monsieur  |Polus Jules Rue de la Poste 49 6700{ARLON 1 M367 20,00 €
12 |Madame Danette Cécile Rue du Stade 17 G700 ARLON 1 Ni45 20,00 €
¥ e
Objectif:
= Créer la lettre type suivante, et réaliser une opération de fusion pour toutes les personnes.
Arlon, le ...
Musique et Lettres asbl
Chemin de la Découverte 45
6700 ARLON
«TITRE» « PRENOM: «NOM:
<<RUE»
«CPw» «LOCALITE=
<<'T‘]TRE» ((NOM)),
Par la présente, nous avons le plaisir de confirmer votre réservation pour notre prochain
concert « Automne en musique ». Veuillez trouver c-aprés quelques informations wutiles,
A Siége(s) réservé(s): «NUM_SIEGES»
7 Nous avons bien requ votre paiement de <MONTANT_PERCU= £.
7 Rappel du liew: salle « Vivaldi », Chemin de la Découverte 45 3 Arlon.
Dans l'attente de vous rencontrer, nous vous prions d'agréer, <TITRE» «INOM>»,
nos meilleures salutations.
Laurence Polet
Coordinatrice
Réf.: D-F04-458b (01_2018) 41
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g
Procédure:
1°) Créez un nouveau document.

2°) Dans l'onglet « Publipostage », cliquez sur « Démarrer la fusion et le publipostage » puis
sur « Lettres ».

0O H € @4 O ¥ ©- LB B

Fichier Accueil Insertion Créeation Disposition Références Publipostage

=
=" B
Enveloppes Etiquettes  Démarrer la fusion et Sélection des Modifier la liste | Champs de fusion Bl
\ le publipostage = | destinataires - de destinataires | en surbrillance  d'adr
Créer D Lettres
(=]

Messages Electroniques

Navigation

Enveloppes...

‘Rechercher un docum |_—|D If_‘giquettes...

3°) Dans l'onglet « Publipostage », cliquez sur « Sélection des destinataires / Utiliser une liste
existante ».

O H &€ &  ©- L 0

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage

Enveloppes Etiquettes = Démarrer la fusion et | Sélection des | Modifier |a liste  Champs de fusion  Ble

le publipostage = destinataires = de destinataires en surbrillance  d'adr
Créer Démarrer la fUBE._Entrer une nouvelle liste...
- 5 + [ Utiliser une liste existante... § .
Navigation v 3 _
B3] Sélectionner dans les contacts Outlook...
[ v . . ~ .

4°) Effectuez un double-clic sur le fichier correspondant a la source de données.

El Sélectionner la source de données X
&« v P <« cours-20152016 » word » exerdices-th » v & Rechercher dans : exercices-th 2
Organiser * Mouveau dossier == ~ [H
- e - A
5 s Accés rapide MNeom Meodifié le Type
exercice-th-05.docx 12-11-1515:40 Document Micros...
’ El Microsoft Word exercice-th-05-km.dgox 12-11-1514:57 Document Micros...
> ¢@ OneDrive exercice-th-07.docx 05-09-11 14:03 Document Micros...
exercice-th-08.docx 05-00-11 14:04 Document Micros...
’ E CePC exercice-th-10-km.flocx 19-00-11 14:18 Document Micros...
5 () Lecteur DVD/CD-RW ( exercice-th-11-kmfdocx 19-00-11 15:00 Document Micros...
exercice-th-12-kmjdocx 19-00-11 15:06 Document Micros...
b4 |_j Réseau exercice-th-13.do 20-08-12 21:57 Document Micros...
exercice-th-16-vefsion-a.docx 09-10-11 21:30 Document Micros...
exercice-th-16-version-b.docx 09-10-11 21:31 Document Micros...
exercice-th-conWyert-lettre-type.doox 20-03-11 20:46 Document Micros..,
exercice-th-concert-source-donnees.xlsx 26-12-1519:50 Feuille de calcul ... v
< >
MNouvelle source...
Nom de fichier : |exercice-th-concert- source-donnees.xlsx w | Toutes sources de données (.0 +
Qutils - Annuler
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5°) Sélectionnez la feuille dans laquelle le tableau (source de données) se trouve.
Sélectionner le tableau ? X
}lNom Description  Modifiée le  Créée le Type
12:00:00 AM  12:00:00 AM TABLE
Feuil2s 12:00:00 AM  12:00:00 AM  TABLE
Feuil3s 12:00:00 AM  12:00:00 AM  TABLE
< >
La premiére ligne de données contient les en-tétes de colonnes Annuler )
6°) Encodez le courrier, insérez les champs et fusion et réalisez la mise en forme voulue. Pour insérer
les champs de fusion, utilisez la liste déroulante disponible au niveau du bouton
« Insérer un champ de fusion ».
D H Q@ g - 0O « - [ 0 exercice-th-c
Fichier Accueil Insertion Création Dispaosition Références Publipostage Révision Affichage Développeur
= B [ 27 B B B
El ‘."‘.. :.'é = B ¥ Faire con
Enveloppes Etiquettes  Démarrer la fusion et Sélection des Modifier la liste = Champs de fusion  Bloc  Formule Insérer un champ .
le publipostage = destinataires = de destinataires ~ en surbrillance  d'adresse d'appel de fusion = Mettre a_
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs TITRE
L ISR B SR R SR SRCI B B 1
2 2 NOM
Navigation MR
il PRENOM
Rechercher un document 2~ RUE
Titres Pages Résultats N P
- LOCALITE
) _ _ ) Musique et Lettr NB_PLACES
Créez un plan interactif de votre document. . Ch. in de 1a Dé
~ enin de € NUM _SIEGES
C'est un e.lc.cellent moyen pour connaitre n 6700 ARLON MONTANT_PERCU
votre position ou déplacer rapidement du -
7°) Enregistrez la lettre type.
8°) Le bouton « Apercu des résultats » permet de visualiser le résultat obtenu lorsque les champs de
fusion sont remplacés par les valeurs issues du tableau.
Fichier  Accueil  Insertion  Création  Disposition  Références [EENGPRCSEMN Reévision  Affichage  Développeur
E= e Y [ Regles M
= . ) E ) G‘ &4 B D B i ¥ Faire correspandre les champs (Q, [© Rechercher un destinataire |—D-)
Enveloppes Etiquettes  Démarrer la fusion et Sélection des Modifier laliste | Champs de fusion  Bloc  Formule Insérer un champ Apercu des Terminer &
e - - de ensurbrillance  d'adresse d'appel  de fusion * Wi tfrapls At iésultats | [t Rechercher e erreurs fusionner
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d écriture et d'insertion Apergu des résultats Terminer
L (IR IR S -.-1\1\J\4\s-u-s\-7.-n\E\m-.u-\u-.-u\14.-15\0\17-|-m-
‘| Arlon, le ...
E Musique et Lettres asbl
N Chemin de la Découverte 45
:, 6700 ARLON
; Monsieur René Dupont
; Rue Neuve 14
w 5300 ANDENNE
:‘ Monsieur Dupent,
:' Par la présente, nous avons le plaisir de confirmer votre réservation pour notre prochain
? concert « Automne en musique ». Veuillez trouver ci-aprés quelques informations utiles.
% £ Siege(s) réservé(s): A101
; £ Nous avons bien recu votre paiement de 25 €.
F-: £ Rappel du lieu: salle « Vivaldi », Chemin de la Découverte 45 a Arlon.
? Dans 'attente de vous rencontrer, nous vous prions d'agréer, Monsieur Dupont,
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NB: avant de lancer la fusion, il est possible de simuler la fusion via le bouton « Rechercher les
erreurs » présent dans la partie droite de 'onglet « Publipostage ».

9°) Afin de demander la fusion, cliquez sur le bouton « Terminer & fusionner » puis sur
« Modifier des documents individuels... ».

0 H £ @ -0 -3 [ exercice-th-concert-lettre-type.dock [Made de compatibilite] - Werd

Fichier  Accueil  Insertion  Création  Disposition  Références [CERE ) Revision  Affichage  Développeur @ Dites-nous ce que vous voulez faire Dominique lieffrig & Partager

@ N Armo
= % B B @ B BA « B N S
. = = T Faire correspondre les champs [5 Rechercher un destinataire
Enveloppes Etiquettes Démarrer la fusion et Sélection des Modifier la liste  Champs defusion  Bloc  Formule Insérer un champ ) - Apercu des Terminer &
le - d - de ensurbrillance  d'adresse d'appel  de fusion - Mettre a jour les étiquettes résultats | Rechercher les erreurs fusionner -
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'éiture et d'insertion Apercu des résultats By Modifier des documents individuels...
N PRI 23S e T g BB G B

B Envoyer des messages électroniques...

10°) Confirmez la fusion pour tous les enregistrements.

Fusion avec un nouv. doc. ? >

Fusionner les enregistrements

i

O Enregistrement en cours

O De: A:

Résultat obtenu:

Dans le cas présent, vous obtenez un document de 11 pages car la fusion est complete et la source
de données contient 11 personnes.

0 H € @ -0  ©-E B ®\m- = Lettres] [Mode de compatibilité] - Word

Fichier WNTTGIM Insertion  Création  Disposition  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur @

Y

:I":: Palitinolinc -1~ A A Aa~ A i S == 2 T ampcd| asBbca AaBbC asgbeel AAD ssebccr acmbca

Cﬂv"af vRep'mdwe‘a miseenfome | © I St x x* |[A-F-A- B=== 1= &2 TNormal | TSansint..  Titre 1 Titre 2 Titre Sous-titre  Emphase.. |+
Presse-papiers ] Palice ] Paragraphe ] Style 5

L T E -\-1-‘Z-l‘J--4-|‘§‘|‘6‘|-7-|‘ﬂ‘|-§‘ I TN IR - AN AR < RRERIE AN AR e I | R | I

M Musique et Lettres asbl

N Chemin de la Découverte 45

J 6700 ARLON

- Monsieur René Dupont

. Rue Neuve 14

N 5300 ANDENNE

-

1 Monsieur Dupont,

N Par la présente, nous avons le plaisir de confirmer votre réservation pour notre prochain

7 concert « Automne en musique ». Veuillez trouver ci-aprés quelques informations utiles.

] 7 Siege(s) réserve(s); A101

i £ Nous avons bien recu votre paiement de 25 €.

'Z # Rappel du lieu: salle « Vivaldi », Chemin de la Découverte 45 & Arlon.

? Dans l'attente de vous rencontrer, nous vous prions d'agréer, Monsieur Dupont,

3 nos meilleures salutations.

M

] Laurence Polet

a Coordinatrice

Section:1 Pagelsur11 A:181cm 1073mots  Francais (Belgique) 25 B B
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IMPORTANT

Si vous souhaitez définir des criteres de sélection afin que la fusion ne se fasse que pour certaines
personnes ou si vous souhaitez trier les données, vous pouvez utiliser le bouton « Modifier la liste
de destinataires » présent dans l'onglet « Publipostage ».

Fichier Accueil Insertion Création Dispasition Références Publipostage Révision Affichage Développeur Q) Dites-nous ce q

o B B G | B BB B o
= EI ...ﬂ “.é == [u P
. . X . X i # 0 Faire correspondre les champs
Enveloppes Etiquettes  Démarrer |a fusion et Sélection des Maodifier la liste  Champs de fusion  Bloc  Formule Insérer un champ

le publipostage ~  destinataires - de destinataires en surbrillance  d'adresse d'appel de fusion ~ Mettre  jour les étiquettes

Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d écriture et d'insertion

La fenétre suivante permet de trier, de sélectionner les données avant de lancer la fusion.

Fusion et publipostage : Destinataires ? >

La liste des destinataires suivante sera utilisée dans le processus de fusion. Yous pouvez compléter ou modifier cette
liste a I'aide des options ci-dessous. Utilisez les cases a cocher pour ajouter ou supprimer des destinataires, Cliquez
sur OK lorsque votre liste est préte a I'emploi.

Source de données |7 NOM « | TITRE « | PRENOM « | RUE - M
exercice-th-concert-source... |7 Monsieur Rue Meuve 14
exercice-th-concert-source... |7 Durand Madame Anne Rue Godefroid 1
exercice-th-concert-source... [¥  Grégoire Mansieur Fernando Rue de |la Gare 40
exercice-th-concert-source.. [¥  Dupont Madame Sophie Rue des Termes 60
exercice-th-concert-source... |7 Yanderka Madame Paulette Rue du Lac 23
exercice-th-concert-source.. [¥  Mandi Meonsieur Christophe Avenue des Tulipes 13
exercice-th-concert-source.. [¥  Dupont Madame Linda Place des Fusillés 19
exercice-th-concert-source... |7 Vandevelde Monsieur Erik Chemin de la Cure 57
- - Ll - - - - - - - - - - -
£ >
Source de données Affiner |a liste de destinataires
iexercice-th-concert-source-d %l Trier...
1] Eittrer...

'F_TI Rechercher les doublons...
[T:} Bechercher un destinataire...

D Valider les adresses...

M adifiEr.. ACtiraliser

A
74  En pratique — Impression d’étiquettes par publipostage
Objectif:
En utilisant la méme source de données (exercice-th-concert-source-donnees.xlsx) que dans
l'exercice précédent, créez des étiquettes de format L7159 pour toutes les personnes.
Procédure:
1°) Créez un nouveau document.
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2°) Dans l'onglet « Publipostage », cliquez sur « Démarrer la fusion et le publipostage / Etiquettes ».
O B &€ [ O & K I
Fichier Accueil Insertion Création Dispaosition Références Publipostage
F
(=] & [
Enveloppes Etiquettes Démarrer la fusion et Sélection des Modifier la liste | Champs de fusion Bl
le publipostage ~ | destinataires ~ de destinataires en surbrillance  d'ad
Créer D Lettres
L - - | 2 | 3 4
f5] Messages électroniques
\E Enyeloppes...
¥ TR Etiquettes...
5 E] Répertoire
3°) Sélectionnez la référence des étiquettes voulues puis validez par OK.
Options d'étiquettes 7 x
Informations sur l'imprimante
O Imprimantes a alimentation en continu
@ Imprimantes feuille a feuille Alimentation : |Alimentation manuelle
Description /
Eournisseurs des étiguettes : |A\rery A4SAS
Rechercher des mises a jour sur Office.com
Muméro de référence : Description
L7158 ' Type : Etiquette d'adresse
Hauteur: 338 e
L1 5E'uf Largeur: 6,35 cm
L7158GU Taille du papier: 21 om = 29,69 cm
L¥1580P >
L7411-15
| Détails... | | Houvelle étiquette... | SUPEIITIER oK I | Annuler
4°) Vous obtenez une page d'étiquettes.
0O B & @ -0 ~ - B B =@- - Documents - Word Outils d
Fichier ~ Accueil  Insettion  Création  Disposition  Références [EUNGDSESEIMM Révision  Affichage  Développeur  Création
EI B E ::‘:;HE' ondre les champs = Rechercher un destinataire
Enveloppes Etiquettes Dé‘:\aner la fui\onvel Sélection des. :‘»lmhﬁé\ la liste czinws‘h:\‘i::(.zn d‘as(:‘u;:é Fj;"rj;: \n:j:(a;::amp %Mmmépﬁ‘gm;mg L HI[J:IE‘;\EE“E ';E(hwhﬂ . E”;m I:IT‘:::;&
ol B e P Rw TR e ERE = T ) FH P Tl TR TreTaeT T NRT SRR TR T S T
] 3
;ed\nn:i Pagelsurl A:15em Omots Francais (Belgique) o Egl B
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5°) Dans l'onglet « Publipostage », cliquez sur « Sélection des destinataires / Utiliser une liste
existante ».

O B &

Fichier

=1 g

Accueil

Créer

Insertion

- O

Création

&

¥ -

Dispasition

[

[E—la

le publipostage -

Références

I

Publipostage

Enveloppes Etiquettes ~ Démarrer la fusion et | Sélection des  Modifier |a liste | Champs de fusion Bl
destinataires = de destinataires

W E Entrer une nouvelle liste...
[T] Utiliser une liste existante...

en surbrillance d'ad

25 Sélectionner dans les contacts Outlook...

6°) Effectuez un double-clic sur le fichier correspondant a la source de données.

E Sélectionner la source de dennées

€ - -4
Organiser «
7 Accés rapide
BE Microsoft Werd
f@ OneDrive
O cepc
() Lecteur DVD/CD-RW (

|_j Réseau

MNom de fichier : |exercice—th-concert—source—donnees.xlsx

Mouveau dossier

<« cours-20152016 » word » exgrcices-th

Mom
exercice-th-05-km.docx
exercice-th-07.docx
exercice-th-08.do
exercice-th-10-km. focx

5| exercice-th-11-kmHdocx
exercice-th-12-km|docx
exercice-th-13.do

exercice-th-16-vergion-a.doc
exercice-th-16-vefsion-b.docx
exercice-th-concgrt-lettres- obtenues.docx
rt-lettre-type.docx

exercice-th-con

0 -
exercice-th-concert-source-donnees.xlsx

Mouvelle source...

» v O

Modifié le

12-11-15 1457
05-09-11 14:03
05-09-11 14:04
19-09-11 1418
19-09-11 15:00
19-09-11 153:06
29-08-12 21:57
09-10-11 21:30
09-10-11 21:31
26-12-1520:18
26-12-15 20:21
26-12-15 19:50

Rechercher dans : exercices-th @

=~ [

Type

Document Micros..
Document Micros...
Document Micros...
Document Micros..
Document Micros..
Document Micros...
Document Micros...
Document Micros...
Document Micros..
Document Micros...
Document Micros...

Feuille de calcul ... W

w | |T0u'tssourc5 de données (*.0 |

outis + |

Quvrir | | Annuler |

7°) Sélectionnez la feuille dans laquelle le tableau (source de données) se trouve puis validez par OK.

~\

Sélectionner le tableau

Mom

Feuill%

Feuil2s
Feuil3s

£

Description

Maodifiée le

12:00:00 AM
12:00:00 AM
1200600 AM

La premiére ligne de données

contient les en-tétes de colonnes

? >
Créée le Type
12:00:00 AM  TABLE
12:00:00 AM  TABLE
12:00:00 AM TABLE
>
0K | | Annuler

A
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° s . ’ . . . / .
8°) En utilisant la liste déroulante disponible au niveau du bouton « Insérer un champ de fusion »,
. ’ . o\ rye . \
insérez les champs de fusion voulus dans la premiere étiquette qui sert de modele.
0 H 1] =4 I - [ 0 Documentd - Ward
Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Développeur
[l & -
=8 B B 2 B B S
= ol b = B Faire co
Enveloppes Etiquettes  Démarrer |a fusion et Sélection des Modifier la liste  Champs defusion  Bloc  Formule Insérer un champ |
le publipostage ~  destinataires = de destinataires en surbrillance  d'adresse d'appel de fusion = l-—éMEttrﬁ
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs TITRE
L |-ﬁ§|-1-|-2-|-J-|-4-|-5-|-%§§-?-| NOM
PRENOM
7 RUE
] cp
H LOCALITE
- ! NE_PLACES
- i NUM_SIEGES
N ! MOMNTANT_PERCL
Fichier  Accueil  Insertion  Création  Disposition  Références [NUNNEESEHISN Révision  Affichage  Développeur  Création  Disposition ceq
= 2 — 5 [3 Regles~ M 4|1 > M
5 ? 4 » k2
=3 . E B . E _‘-_"4 B . Iﬁ B 2 Faire correspandre les champs &« [ Rechercher un destinataire D
Enveloppes Etiquettes  Démarrer la fusion et Sélection des Modifier laliste  Champs de fusion Bloc  Formule Insérer un champ A ) Apercu des Terminer &
le publipostage ~  destinataires ~ de destinataites  en surbrillance d'adresse d'appel  de fusion * [3 Mettre  jour les étiquettes résultats |+ Rechercher les erreurs fusianner -
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apergu des résultats Terminer
L I-Q-\-1‘|-l‘l-J‘I-4-|‘E-I‘SfﬂET-I‘ﬂ-\-‘i-\-lﬂ-\-ll‘l‘l‘Iaﬂ|‘14-|‘15-\-16-\-17-\-1ﬂ‘|‘19‘f‘m‘
. +
% «TTTRE» «PRENOM>» «NOM>» «Enregistrement suivant» «Enregistrement suivant»
N ((R‘[_]‘E»
- «CP» «LOCALITE»
- «Enregistrement suivant» «Enregistrement suivant» «Enregistrement suivant»
| «Enregistrement suivant» «Enregistrement suivant» «Enregistrement suivant»
° ' . . \ e T .
9°) Dans l'onglet « Publipostage », cliquez sur le bouton « Mettre a jour les étiquettes » afin de
. 3N Ly '
reproduire le contenu de la premiere étiquette sur I'ensemble de la page.
Fichier  Accueil  Insertion  Création  Disposition  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur Disposition 2 . Dominique Lieffrig
[ Sélectionner~ [ Dessiner un tableau P B Insérer dessous Fusionner Al 339em o E_ A péter les lignes d'en-téte
[ Afficher le quadrillage [T Gomme SL_)% ‘u &1 Insérer a gauche Fractionner Auto 0':? M@d TZ‘L £ Convertir en texte
FFy Propriétés ceenmer “r.‘ze;;; [ Insérer d droite | E5 Fractionner le tableau Ajustement automatique :i”:x:n ‘:lgeﬁ,: " fi Formule
Tableau Dessiner Lignes et colonnes k] Fusionner Taille de la cellule El Alignement Données
L DB 11020030 4050 6 BB T 1 B0 051 10e 0 1L o121 B 1 140 150 2360 0 17+ 1+ 180 1 015 Hw200
i 3 ‘
] «Enregistrement suivant»«ITTRE» «Enregistrement suivant»«TITRE»
4 «TIIRE» -PRENOM> «NOM- «PRENOM» «NOM> «PRENOM> «NOM:
“ «RUE> «RUE» «RUE»
" «CP» «LOCALITE- «CP» «LOCALITE» «CP» «LOCALITE»
] «Enregistrement suivant»<TTTRE» | = «Enregistrement suivant>«TITRE» | | «Enregistrement suivant»«TTTRE»
| «PRENOM» «NOM» «PRENOM» «NOM>» «PRENOM>» «NOM»
] «RUE» RUE» RUE»
] «CP» «LOCALITE» «CP» «<LOCALITE» «CP» «LOCALITE»
] «Enregistrement suivant»<ITTRE» = | «Enregistrement suivant»«ITTRE» | «Enregistrement suivant»<TTTRE»
] «PRENOM>» «NOM» «PRENOM» «NOM» «PRENOM>» «NOM»
] «RUE» «RUE» «RUE»
4 «CP» «LOCALITE» «CP» «LOCALITE» «CP» «LOCALITE»
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[N




L]

Ol

4 N
Dominique Lieffrig ® Word 2016 - Fonctions avancées
10°) Enregistrez le modele d'étiquettes.
11°) Le bouton « Apercu des résultats » permet de visualiser le résultat obtenu lorsque les champs

de fusion sont remplacés par les valeurs issues du tableau.
Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Développeur Création Dispasition Q Dites-nous ce que vous voulez faire
= p— D [ Regles~ @y M4 [
ljl L ) |E| . ) E" _:_"A . B Ij B R l%‘E‘Fa\grecchrrapcmdrela champs Q E)Rechercherun destinataire |—D.)
Enveloppes Etiquettes  Démarrer la fusion et Sélection des Modifier la liste Champs defusion  Bloc  Formule Insérer un champ Apercu des Terminer &
le publipostage = destinataires = de destinataires  en surbrillance  d'adresse d'appel de fusion = [& Mettre & jour les étiquettes résultats [ Rechercher les emeurs fusionner =
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d*Ecriture et d'insertion Apergu des résultats Terminer
NB: avant de lancer la fusion, il est possible de simuler la fusion via le bouton « Rechercher les
erreurs » présent dans la partie droite de I'onglet « Publipostage ».
P p g postag
12°) Afin de demander la fusion, cliquez sur le bouton « Terminer & fusionner » puis sur « Modifier
des documents individuels... ».
D H &€ @ - « o & Outils de tableau - th-corcert-etiquettes-types.dock - Word &= =
Fichier  Accueil  Insetion  Création  Disposition  Références [Nt Bl Révision  Affichage  Développeur  Création  Disposition Q@ e Dominique Li ffrig . Partager
E B & o B BB Dumw g M4 AR
Enveloppes Etiquettes  Démarrer la fusion et Sélection des Modifier laliste | Champs defusion Bloc  Formule Insérer un champ = a'mm‘mpm "E = TR ppergu des P Recharcher un destinataire. | Fof e ey
le publipostage = destinataires~ de destinataires  en surbrillance  d'adresse d'appel  de fusion ~ [ Mettre 3 jour les étiquettes resultats [ Rechercher les erreurs fusionner *
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d écriture et d'insertion Apercu des résultats [:D Modifier des documents individuels...
L "“"""l"‘]"‘“"‘5"‘S."7"'s"'9"'m"‘n"'u"‘u'“4"“5"“6"“7“"8‘"m“'g:g.Jmpnmsrlesdn(umantsm
B, Envoyer des messages électroniques...
13°) Confirmez la fusion pour tous les enregistrements.
Fusion avec un nouv, doc, ? *
Fusionner les enregistrements
5
(::I Enregistrement en cours
O De: A:
Résultat obtenu:
iMada.me Cécile Danette Madame Linda Dupont Madame Sophie Dupont
Rue du Stade 17 Place des Fusillés 19 Rue des Termes 60
6700 ARLON 6600 BASTOGNE 6700 ARLON
Monsieur René Dupont Madame Anne Durand Monsieur Fernando Grégoire
Rue Neuve 14 Rue Godefroid 1 Rue de la Gare 40
5300 ANDENNE 1000 BRUXELLES 5000 NAMUR
Monsieur Christophe Mandi Monsieur Jules Polus Monsieur Michael Vanbeest
Avenue des Tulipes 13 Rue de la Poste 49 Rue d'Andenne 39
1000 BRUXELLES 6700 ARLON 1000 BRUXELLES
Madame Paulette Vanderka Monsieur Erik Vandevelde
Rue du Lac 25 Chemin de la Cure 57
1000 BRUXELLES 6760 VIRTON
Réf.: D-F04-458b (01_2018) 49
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IMPORTANT

Si vous souhaitez définir des criteres de sélection afin que la fusion ne se fasse que pour certaines
personnes ou si vous souhaitez trier les données, vous pouvez utiliser le bouton « Modifier la liste
de destinataires » présent dans l'onglet « Publipostage ».

Insertion Création

=

Fichier Accueil

= g

le publipostage -

Créer

7.5

Soit la source de données suivante:

¥
A
Enveloppes Etiquettes  Démarrer la fusion et Sélection des Modifier la liste

destinataires = de destinataires

Démarrer la fusion et le publipostage

) Dites-nous ce q

Dispasition Références Publipostage Révision Affichage Développeur

Z | B DB B o™
ot ) = %E Faire correspondre les champs
Champs de fusion  Bloc  Formule Insérer un champ

d'adresse d'appel Fofgrme Mettre & jour les étiquettes

Champs d écriture et d'insertion

en surbrillance

Publipostage avec formatage des champs

A B C D E
1 IDPIECE  DATEFABRICATION  HEURE FABRICATION PRIXREVIENT  MARGE EN POURCENTAGE
2 P458AH 3/10/2011 14:58:14 14,52 75,5
3 L584LK 4/10/2011 06:57:32 7,5 102,58
4 |P14sNB 4/10/2011 07:25:36 16,5 64
5 |QS27NA 5/10/2011 08:52:14 125,7 25,6
6 H75MA 6/10/2011 13:14:15 352,48 145,25

Objectif: obtenir le résultat suivant apres fusion:

ID PIECE:
DATEDEFABRICATION:
HEURE DEFABRICATION:
PRIXDEREVIENT:

MARGEEN POURCENTAGEDUP.V.:

COMMENTAIRES:

P458AH

2011-10-03

14:58

14,52 EUR

73,2 %

Apercu des champs de fusion formatés:

Pour basculer des champs de fusion vers les codes de ces champs et inversement, utilisez Alt + F9

ID PIECE:

DATEDEFABRICATION:

HEURE DEFABRICATION:

PRIXDEREVIENT:

MARGEEN POURCENTAGEDUP.V.:

COMMENTAIRES:

{ MERGEFIELD ID_FIECE }

{ MERGEFIELD DATE_FABRICATION ‘@ "YYYY-MM-DD"}
{ MERGEFIELD HEURE_FAERICATION ‘@ "HH:mm'"}

{ MERGEFIELD PRIX_REVIENT * "0,00 EUR"}

{ MERGEFIELD MARGE_EN_FOURCENTAGE \# "0,0 %"}

Réf.: D-F04-458b (01_2018)
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Publipostage avec utilisation des régles

Soit la source de données suivante:

A B C (b] F G H
1 TITRE NOM PRENOM RUE cp LOCALITE  EMAIL MONTANT ACHAT
2 |Madame Goffin Jacqueline rue de la Gare 72 5100 Weépion ecysellpromsoc@gmail.com 150
3 Monsieur Hansenne Albert rue A. Dumont 23 5300 Andenne  ecyse02promsoc@gmail.com 145
4 Monsieur  Monti Paul rue Neuve 13 4970 Stavelot ecyse03promsoc@gmail.com 250
5 Monsieur  Gillet Grégoire rue de la Gare 14 4000 Liége ecysefdpromsoc@gmail.com 1258
6 Monsieur  Avron Frangois chemin de la Cure 8 4000 Liege ecysedSpromsoc@gmail.com 1354
7 Monsieur  Mercier Jean rue Lemaitre 25 5000 Mamur ecysef6promsoc@gmail.com 2569
8 Mademoisel Ferard Anne rue du Tertre 65 5300 Andenne  ecyse07prom@gmail.com 14
9 Madame Nadoy Jacqueline  boulev. de la Poste 1 4000 Liege ecyse08prom@gmail.com 25
10 Mademoisel Toussaint  Corine rue Godefroid 5 5300 Andenne  ecyse09prom@gmail.com 45
11 Monsieur Poncelet  Fernando  clos des Erables 17 4000 Liege ecyselOprom@gmail.com 47
12 Monsieur Jacob Dany chemin du Moulin 78 1348 Louvain ecysellprom@gmail.com 85
13 \Madame Vanbist Sylvie rue Florimont 81 43540 Amay ecysel2prom@gmail.com 57
14 Monsieur  Neuman Herbert rue Bransart 40 4000 Ligge ecysel3prom@gmail.com 45
15 Madame Franck Albertine  rue de Wépion 60 5000 Namur ecyseldprom@gmail.com 125
16 Monsieur Vanderka René avenue des Roses 3 5000 Namur ecyselSprom@gmail.com 754
17 Monsieur  Guillaume  Albert rue du Lac 14a 5100 Wépion dlieffrig@yahoo.com 650
Objectif: obtenir le résultat suivant apres fusion:
1 Avron Francois 1354 Magnum de Champagne
2 Ferard Anne 14 Bouteille de vin de Bordeaux
3 Franck Albertine 125 Bouteille de vin de Bordeaux
4 Gillet Grégoire 1258 Magnum de Champagne
L
«IN? séquence de MONT
fusi N OM= «PRENOM:  ANT A Magnum de champagne
S10TL _
CHAT»

Regle: N° séquence de fusion

51
Mom du champ :

Elément de comparaison :

,

Regle:
Si...Alors...Sinon ...

Comparer avec :

MOMNTANT _ACHAT

Izl |est supérieur ou égal a

BIRE:

Insérer le texte suivant :

Magnum de Champagne -
Sinon, celui-d :
Bouteille de vin de Bordeaux -

] [ Annuler
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Notes
Code permettant d'inclure une image: ~ {INCLUDEPICTURE "c:\\temp \\bordeauxjpg" }

Ce champ peut également étre inséré via I'onglet « Insertion », bouton « QuickPart », option
« Champ... ».

Choisissez un champ Propriétés du champ Options du champ

Catégories ; Mom de fichier ou URL : Filtre graphigue :
(Toutes) El |c:‘|,tem|:l\bordeaux.jpg
Moms de champs :

Les données ne sont pas enregistrées avec le
document

FileMame
FileSize

FusionEnr
Heure Redimensionner verticalement d'aprés la source

Imﬁimer

IndureTexte
Index

Info
InitialesUtilisateur
InsertionAuto
Keywords
LastSavedBy
Lien
LienHypertexte
LigneSalutation
MNomUtlisateur
MumAuto

Redimensionner horizontalement d'aprés la
source

Conserver la mise en forme & chague mise a jour

Description :
Insére une image d'un fichier

Codes de champ
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8 Les macros et la personnalisation du ruban

8.1 Les macros

8.1.1 Présentation

Une macro est une série de commandes que vous utilisez pour automatiser une tache répétitive
comportant généralement différentes opérations et qui peut étre exécutée lorsque vous devez
effectuer cette tache. Une macro peut étre appelée via un raccourci-clavier, un bouton figurant
dans la barre d'outils « Acces rapide » ou un bouton figurant dans le ruban. Dans les explications
qui suivent notre préférence ira a l'ajout d'un bouton dans le ruban.

8.1.2 L'onglet « Développeur »

L'onglet « Développeur » est nécessaire pour exécuter les taches expliquées ci-apres. Si cet onglet
n'est pas encore affiché, vous pouvez suivre la procédure suivante.

1°) Effectuez un clic droit sur le ruban puis sélectionnez l'option « Personnaliser le ruban ».

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Développeur Q roulez faire
==y Jb Couper Palatino Linc - |11 K A | Aa- | fe| == i la=a= Al :
ER Copier Ajouter & la barre/d'outils Accés rapide DCc AaBbCcL
Co-”er 'eReproduireIa mise en forme G I 5 -acx, X |A- 2 A " =E==E= Personnaliser l3/barre d'outils Accés rapide... &
Presse-papiers F] Palice Il Farz Afficherla b d'outils Accés rapide sous le ruban Style
= .-z-.-1‘|-§-\-1-.-2...3...4‘.. Personnaliser le ruban... B I

Réduire le ruban

2°) Dans la fenétre qui suit, cochez « Développeur » puis validez par OK.

Options Word ? *
Général o . . .
ki Personnaliser le ruban et 1&g raccourcis clavier.
Affichage
Choisir les commandes dans les catégoNes 6] Personnaliser le rupan : ()
Verificati ; . P
sresten suivantes : | Onglets principaux =
Enregistrement | Commandes courantes \ v|
Langue \ Onglets principaux
Accepter la révision g B [ Accueil
Options avancées |:| Afficher la page entiére Presse-papiers
:|‘ Afficher plusieurs pages Police
Personnaliser le ruban A Agrandirla police Paragraphe
3
Barre d'outils Accés rapide = Ajouter\un tableau . Style
Bl Ajuster 3 la largeur de la fenétre Modification
Compléments Aligner & gauche [ Insertion

Annuler L4

Dessin

Centre de gestion de la confidentialité Apergu et impression Création
Centrer R
Coller [ Disposition
Coller [» [ Références
Copier Publipostage
Couleur de police 4 M Revision Izl
i 3
Couleur de surbrillance du texte [ Affichage
Couper

Développeur

Compléments

Billet de blog

Insérer (billet de blog)
Mode Plan

Suppression de I'arriére-plan

Courrier électronique

Definir la valeur de numérotation...
Définir un nouveau format de numé...
Dessiner un tableau

Dessiner une zone de texte verticale
Enregistrer

Enregistrer la sélection dans |a galeri...
Enregistrer sous

Formes 4 MNouvel onglet | | MNouveau groupe | | Renommer...

Grammaire et orthographe -
: : Personnalisations : | Réinitialiser * |(©
Raccourcis clavier: | Personnaliser... z
- Importer/Exporter ~ |

| oK | | Annuler

SESTIDDER  WEe e >mamr R I
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8.1.3 Créer une macro
Objectif:

Créer une macro permettant d'automatiser 1'exécution des trois actions suivantes: mise en gras, en
italique et application d'un soulignement simple.

¥

Procédure:

1°) Encodez un texte quelconque qui servira de base pour créer la macro. Sélectionnez le texte encodé.

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Dévelappeur

ﬂ Er .JEnregistrerunemacro .’ -ﬁ? E‘:Q Aa Az = % gModeCréation @

m Bl & Propriétés
Compléments Compléments Compléments _ . Volet
Word com E&- 18] Grouper~ Mappage XML
Compléments Contréles Mappage
L SR A I : SR B S|

Suspendre 'l strement

Visual Macros

' R —
Basic ! Sécurité des macros

Code

L |-2-|-L-|-§-

Macro-italique-gras-soulignement

2°) Au sein de I'onglet « Développeur », cliquez sur le bouton « Enregistrer une macro ».

3°) Définissez le nom de la macro (ne peut pas comporter d'espace) puis validez par OK.

Enregistrer une macro ? X

Mom de la macro :
Gl —

Affecter la macro au

~ | Bouton @ Clavier

Enregistrer la macro dans @

i

Taus les documents (normal.dotm) ~

Description :

4°) Effectuez les taches devant étre reprises dans la macro.

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision

sl o o e i a—

& Couper Palatino Linc = | 11 A A Aa- | B T =N
coll ER Copier
oller - 2 Loa . = == | "
- ¥ Reproduire la mise en forme R < *: X A~ - . T T |+
Presse-papiers [F] Police [P Paragra
L [ A S S O TS S T A B SCHN SRR SR S-S B -1
acro-italigue-gras-soulignementy
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5°) Cliquez sur le bouton « Arréter I'enregistrement ».

Fichier Accueil Insertion it Dispaosition Références Publipostage Révision Affichage Développeur I

ﬂ DEF M Arréter I'enregistrement a -d-l} @ Aa fa (= EE £ Mode Création [E

I1® Suspendre 'enregistrement Eﬂ EH & [:=] Propriétés

Visual Macras o Compléments Compléments Compléments _ N Valet

Basic ! Sécunté des macros Ward COM ’__|g =i @Grouperv Mappage XV
Code Compléments Contréles Mappage

L IR S R AR R E 1 -1 -2 -3 - -4y 5 & - - F oo - 8 - 5

Macro-italigue-gras-soulignementY

8.1.4 Visualiser les macros créées

Procédure pour afficher les macros:

1°) Activez I'onglet « Développeur » puis cliquez sur le bouton « Macros ». /

Fichier Accueil Insertion Création Dispasition Références Publipostage Révision Affichage Développeur

.JEnregistrerunemacro e — Aa fa (= E I[-g.:I'\."Icu:ie:Cre’:ati»‘.:ln
= S & B (=

EREHE [ Proprietes

I1® Suspendre I'enregistrement

2°) La fenétre suivante affiche la(les) macro(s).

Macros

Mom de la macro :

GIs Exécuter
Gls

Exécuter pas & pas

Modifier
Créer
Supprimer

Crganiser...

Macros disponibles dans : | Tous les modéles et documents actifs

Description :

Annuler

L

8.1.5 Supprimer une macro

Procédure pour supprimer une macro:

1°) Activez I'onglet « Développeur » puis cliquez sur le bouton « Macros ».

Fichier Accueil Insertion Création Dispasition Références Publipostage Révision Affichage Développeur

.JEnregistrerunemacro LF — Ad A3 == L:,b; gModeCréation
= S & = =B

B R EF  [Z] Propriétés

Il® Suspendre I'enregistrement

Visual Macros o Compléments Compléments Compléments _ . Volet
Basic ! S&curité des macros Word COM L_|= =i _@,Grcﬁuperv Mappage XML
Code Compléments Contréles Mappage

Visual Macros L Compléments Compléments Compléments . . Volet
Basic I Sécurité des macros Word COM & 18] Grouper - Mappage XML
Code Compléments Contréles Mappage
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2°) La fenétre suivante affiche la(les) macro(s).

Macros ? >

Mom de la macro :

| Exécuter

| Exécuter pas a pas

Créer

|
|
. Modifier |
|
|
|

|
| Supprimer
|

Qrgtniser...

Macros disponibles dans: |Tous les modéles et documents actifs

Description :

3°) Sélectionnez la macro a supprimer puis cliquez sur le bouton « Supprimer ».

8.2  La personnalisation du ruban

Objectif:

Créer un nouvel onglet nommé « Mes commandes » dans le ruban. Dans cet onglet, créer un
groupe nommé "Macros" et dans ce groupe, ajouter un bouton permettant d'exécuter la macro
précédemment créée. —,
aneil Insertion Mise en page Références Publipostage Reévision Affichage Développeur Mes commandes
Macraos

i’

Procédure:

1°) Effectuez un clic droit sur le ruban puis cliquez sur « Personnaliser le ruban ».

Fichier Accueil Insertion Création Disposition Références Publipostage Révision Affichage Développeur Q Dites-nous ce que vous voulez faire
alny N s - — 1= a— | —— | }
ST Palatino Linc ~ |11 K A |Aa- | fe | = -i= i la=as R I | 9Ct AaBbCcl
Em Copier Ajouter & \a barre d'outils Accés rapide
Coller : : G I 5 -abex, X oA . E=== 1 Titre 2
- ~ Reproduire la mise en forme = : B = I Persennalider la barre d'outils Accés rapide... 7| e
Presse-papiers ] Paolice I Parz Afficher |a bigre d'outils Acces rapide sous le ruban Style
IRV BRI SEA R N R AR SRR S 1300 014+ 15
L ' ' ' g ' ' ' ' Personnaliser le ruban... ' '
Réduire le ruban
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2°) Cliquez sur le bouton "Nouvel onglet".

Options Word \ ?
Général o A . .
=i Personnalisyy le ruban et les raccourcis clavier.
Affichage
Choisir les commandeNdans les catégories @ Persennaliser le ruban
Vérification i : A
suivantes : | Onglets principaux =
Enregistrement | Commandes courantes \ 57
Langue - - Onglets principaux [+]
Accepter la révision - B4 Accueil
Options avanceées Afficher la page entiére B Insertion
Afficher plusieurs pages [ Dessin

Personnaliser le ruban
Barre d'outils Accés rapide
Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

Agrandir la police

Ajouter un tableau

Ajuster & la largeur de la fenétre
Aligner & gauche

Annuler

Apergu et impression

Centrer

Coller

Coller

Copier

Couleur de police

Couleur de surbrillance du texte
Couper

Courrier électronique

Définir la valeur de numérotation...

B Nex$smomHip S aH= 2m

Dessiner un tableau
Dessiner une zone de texte verticale
Enregistrer

Enregistrer sous
Formes
Grammaire et orthographe

Définir un nouveau format de numé..,

Enregistrer la sélection dans la galeri...

Raccourcis clavier: | Personnaliser...

[ Création

[ Disposition

[ Références

[ Publipostage

b1 Révision

[~ Affichage

El [ Développeur
Code
Compléments
Controles
Mappage
Protéger
Modéles

M Compléments

[ Billet de blog

[ Insérer (billet de blog)

Mode Plan

ppression de |'arriére-plan

4

Mouvel onglet | | Nouveau groupe | |

Renocmmer...

Personnalisations :

Importer/Exporter ¥

L]

oK | | Annuler

3°) Word crée deux entrées: « Nouvel onglet » et « Nouveau groupe ».

Options Word ?
Général o . . .
ki Personnaliser le ruban et les raccourcis clavier.
Affichage
Choisir les commandes dans les catégories @ Persennaliser le ruban
Verification : A
suivantes : | Onglets principaux =
Enregistrement | Commandes courantes =
Langue i : - Onglets principaux [+]
Accepter la révision [« [ Accueil
Options avancées Afficher la page entiére B Insertion
Afficher plusieurs pages ] Dessin

Personnaliser le ruban
Barre d'outils Accés rapide
Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

Agrandir la police

Ajouter un tableau

Ajuster & la largeur de la fenétre
Aligner & gauche

Annuler

Apergu et impression

Centrer

Coller

Coller

Copier

Couleur de police

Couleur de surbrillance du texte
Couper

Courrier électronique

Définir la valeur de numérotation...
Définir un nouveau format de numé...
Dessiner un tableau

| Dessiner une zone de texte verticale
Enregistrer

Enregistrer la sélection dans |a galeri...

=]

B

“H

% Enregistrer sous
£

ABC

v 4

B NexE=mocrlip S o> 2m

&

Farmes

Grammaire et orthographe
[ - .

Raccourcis clavier: | Personnaliser...

Ajouteng »

LL §upprim

[ Création

[V Disposition

# [v] Références

[ Publipostage

[ Révision

[ Affichage

Bl [V Développeur
Code
Compléments
Controles
Mappage
Protéger

H Modéles

E ] Mouvel onglet (Personnalisé)

groupe [P
@Compléments

[ Billet de blog

M Insérer (billet de blog)

-

| Mouvel onglet | | Nouveau groupe | | Renommer...

initialiser ¥

Importer/Exporter ~

Personnalisations :

L]
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4°) Effectuez un clic droit sur « Nouvel onglet », sélectionnez 1'option « Renommer » dans le menu
contextuel et encodez le nom voulu pour I'onglet. Faites de méme pour « Nouveau groupe ».

Renommer ? >

Mom complet : |I'lmm:lnn|jclv\ |

| (014 |Nnnuler |

Renommer ? *
TR " Mes commandes
B iy« » €
O PrEAY Macros
desoEMme
~—mOmn
H nmgR
RO Y =
= iElia%l=
[if] TC
C&
Mam complet : |Hnmtaug.'nq)e |
| OK | | Annuler |

5°) Pour ajouter au ruban la macro précédemment créée, sélectionnez « Macros » dans la liste
déroulante « Choisir les commandes dans les catégories suivantes », sélectionnez la macro
voulue puis cliquez sur « Ajouter ».

Options Word 7 X

Général o . . .

=i Personnaliser le ruban et les raccourcis clavier.

T ichage

Choisir les commandes dans les catégories @ Personnaliser le ruban :(0)

Vérification i : A
5 suivantes : |Ong|ets principaux =

Enregistrement | Macros M
Langue Onglets prilg:ipaux

,5‘33. Mormal.NewMacros.GIS B Accueil

Options avanceées
Personnaliser le ruban

Barre d'outils Accés rapide Disposition

Compléments Reéférences

[ Publipostage
Centre de gestion de la confidentialité Révision
] Affichage
v Développeur
Ajouter >> El [ Mes commandes (Personnalisé) -

El Macros (Personnalizé) .
& Normal.NewMacros.GIS

A Compléments
Billet de blog
Insérep dillet de blog)

[¢| Suppression de |'arriére-plan

Jade Plan

Mouvel onglet | | Nouveau groupe | | Renommer...

Personnalisations : | Réinitialiser = |©
Raccourcis clavier: | Personnaliser... ~
- Importer/Exporter ¥ |0

oK | | Annuler
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6°) Effectuez un clic droit sur la macro (dans la liste de droite) puis sélectionnez « Renommer »

dans le menu contextuel. Définissez le nom et le pictogramme voulus.
Renommer ? >
Symbole : /
= Y
1 Ll
e 0 €
SN 4
uf‘jué:u rﬂh"] L1
-
@i s
e -
DigiavalkF
AMXvMOMTOA = ||
rYEGEEDLA IV
Mom complet : |GI5 <« |
| oK | | Annuler |
7°) Vous pouvez modifier 'ordre des onglets... en utilisant les fleches situées a droite.
Options Word \ ? X
Genéral @ Personnaliser le ruban et les raccourcis clavier.
) H
Affichage
i Choisir les commandes dans les catégories Personnaliser le rub!
Verlfication suivantes : | Onglets principaux \ =
Enregistrement | Commandes courantes &
L. Onglets principaux
anaue Accepter la révision z [ Accueil
Options avancées El Afficher la page entiére B4 Insertion
B Afficher plusi . :
Personnaliser le ruban A Ag::n;:rﬁausl:l?crzpages @De'ssnj
- B . ER  Ajouter un tableau 4 & [ Création
Barre d'outils Accés rapide Bl Ajuster  la largeur de la fenétre [ Dispasition
Compléments = Aligner a gauche [ Références
€ Annuler |’ E [ Publipostage
Centre de gestion de la confidentialité @ Apergu et impression [ Révision
= E:ﬂ:re' ® [ Affichage W
-g Coller |, & [ Développeur
B2 Copier N Ajouter >> pY [ Compléments IZI
A Couleur de police 4 _ =) ¥4 Mes commandes (Personnalisé) -
@ Couleur de surbrillance du texte 4 B Macros (Personnalisg)
% Couper GIS
[‘@'_’l Courrier électronigque & (A Billet d?}log
§3_e g?n!rla valeur de numérotation... ) [ Insérer (billet de blog)
inir un nouveau format de numeé... .
M Dessiner un tableau ® 4 Mode Pla.n B
Dessiner une zone de texte verticale [ Suppression de 'arriére-plan
=] Enregistrer
‘| Enregistrer la sélection dans la galeri...
F'% Enregistrer sous
Lo Formes ' Mouvel onglet | | Mouveau groupe ‘ | Renommer...
+ Grammaire et orthographe -
o : : Personnalisations :
Raccourcis clavier: .:7)
| 0K | | Annuler
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Notes:

= Il peut étre fort intéressant d'ajouter dans un onglet personnalisé des commandes déja prédéfinies
dans Word mais pas toujours rapidement accessibles. Pour ce faire il suffit de sélectionner la

catégorie voulue dans la liste « Choisir les commandes dans les catégories suivantes » puis

d'ajouter les commandes voulues comme cela a été fait pour la macro.

- FIiW T T T T TE—

¥ -
OEtions Word

Général
Affichage
Veérification
Enregistrement
Langue

Options avancées

Personnaliser le Ruban l

Barre d'outils Accés rapide
Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

[,
Personnaliser le ruban et les raccourcis clavier.

Choisir les commandes dans les catégories () /

suivantes :

|T0utes les commandes

=]

A Couleur de page

A Couleur de police

§ Couleur de soulignement
57 Couleur de surbrillance du te...
ﬁ Couleur du stylet

’  Couleur transparente
n Couleurs

# Couper

be™ Coupure de mots

. Courbe

Courbe de tendance

@;} Courrier électronique

& créer

Créer le coté adresse

A  Créer le coté conception

= Pour faire disparaitre temporairement un onglet, vous pouvez décocher la case située en vis-a-vis.

Enregistrement

Langue

Options avancées
Personnaliser le ruban
Barre d'outils Acceés rapide
Compléments

Centre de gestion de |a confidentialité

B N> monr D) Il @il =, 2

El

L i

B

Accepter la révision

Afficher la page entiére

Afficher plusieurs pages

Agrandir la police

Ajouter un tableau 4
Ajuster a la largeur de la fenétre

Aligner a gauche

Annuler "
Apergu et impression

Centrer

[v]

Coller

Caller [v
Copier

Couleur de police

Couleur de surbrillance du texte
Couper

Courrier Electronique

Définir la valeur de numérotation...
Définir un nouveau format de numé...

Dessiner un tableau

Dessiner une zone de texte verticale
Enregistrer

Enregistrer la sélection dans la galeri...
Enregistrer sous

Formes L4

Grammaire et orthographe -

Raccourcis clavier: | Personnaliser...

Options Word / ? *
Général i, . . .
u=/] Personnaliser le ruban et les raccourcis clavier,
Affichage
Chaoisir les commandes dans les catégories Personnaliser le rubanf G
Veérification : s
sulvantes : | Onglets prlnmpaux/ -
| Commandes courantes ~

Onglets principar
[ Accueil
Insertion

[=I Ml Mes commandes (Personnalisé)
Macros (Personnalisg)

Billet de blog

Insérer (billet de blog)

B4 Mode Plan

Suppression de 'arriére-plan

MNouvel onglet | ‘ Nouveau groupe | ‘ Renommer...

Personnalisations : r v

Importer/Exporter ¥ |

[ ok

|| Annuler |

= Sivous souhaitez supprimer un onglet personnalisé, il suffit d'effectuer un clic droit sur le nom de
I'onglet puis de cliquer sur « Supprimer » dans le menu contextuel (tout cela dans la fenétre de

personnalisation du ruban).
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