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1 Les types de modeles

Un modéle peut étre

e Un document tout a fait standard .docx

¢ Un modéle mis a disposition par Microsoft (a l'installation ou sur le site en
téléchargement gratuit).

¢ Un modéle de type .dotx ou .dotm personnel

e Un modéle corporate (créé par I'entreprise)

Il.l Un document standard « .docx » utilisé comme « modeéle »

Un document standard peut parfaitement faire office de modéle. Vous récupérerez ainsi un
éventuel texte, la police et la taille par défaut, les styles du document etc ...
Pour des modéles personnels ou partagés par une méme équipe (et de préférence petite)

Créer

Enregistrez le document normalement. Donnez-lui peut-étre un nom qui indiquera clairement
qu’il s’agit d’'un document qui sert de « modéle »

Utiliser (depuis I'Explorateur)

Clic droit sur le document et option NEW
Word crée une copie non sauvegardée du document indiqué

Avantages Vous travaillez avec des documents “normaux”.
Vous les enregistrez dans le dossier de votre choix.

Inconvénients I suffit d’'un simple OPEN pour ouvrir le document source.
Dangereux. Vous pouvez ajouter un mot de passe en modification,
ce qui sécurisera le fichier source mais a chaque fois que 'on créera
un nouveau document sur la base du document source, le mot de
passe sera demandé. A la longue, ceci peut devenir irritant.

Vous pouvez aussi mettre le document en Lecture (dans
I'Explorateur Windows — Clic droit et Propriétés). Mais attention
n’importe qui peut faire 'inverse. Au moins, cela sécurise le double-
clic sur le doc source.

Si le document contient des macros (extension .docm), celles-ci ne
sont pas a disposition dans le nouveau document (a la différence
d’Excel).

I1.2 Les modeles proposés par défaut au lancement de Word

Les options de mise en route ou un FILE - NEW affiche les modéles Microsoft proposés ou
récemment utilisés. Pas d’accés visible pour des modeles personnels ou d'entreprise. Les
modeles provenant de l'installation d'Office ou téléchargés sont stockés a I'adresse
suivante :

« Windows (C:) » Utilisateurs » Jael » AppData » Roaming » Microsoft » Templates
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Cette adresse peut étre contr6lée — et modifiée si nécessaire - dans Word : FILE - OPTIONS
— Catégorie ADVANCED - Rubrigue GENERAL (presque tout au fond) — Bouton FILE
LOCATIONS - Ligne USER TEMPLATES

Note : cette adresse était 'adresse des modeéles personnels dans les anciennes versions.

I1.3 Les fichiers .dotx - .dotm

1.3.1 Différence entre les deux extensions

Les fichiers de ce type-la conviennent aux modéles appelés généralement corporate, soit
ceux d’un grand département ou de I'entreprise.

Les fichiers modeéles peuvent étre de deux types :

.dotx Modeéle Word sans macros
.dotm Modeéle Word autorisant des macros

Attention, la présence d’'une macro OBLIGE a choisir I'extension pour les macros. Ce n’est
pas une question de choix personnel.

La boite de dialogue de mise en garde suivante sera affichée si tentez de passer outre en
choisissant I'extension .dotx au lieu de .dotm :.

Microsoft Word X

The following cannot be saved in a macro-free document:

o « VBA project
To save a file with these features, click Mo to return to the Save As dialog, and then choose a macro-enabled file type in the File Type drop-down.

Continue saving as a macro-free document?

NO : retour au document et enregistrez cette fois avec la bonne extension

YES : le document reste un modeéle normal sans macros. Tant que le modéle n’est pas
fermé, les macros sont encore visibles. Elles ne le seront plus a la prochaine ouverture du
modéle.

# Cette mise en garde est identique a celle affichée lorsque I'on tente d’enregistrer une macro dans
un fichier standard, soit avec I'extension .docx au lieu de .docm.

1.3.2 Enreqgistrement du modéle

e Préparez le contenu de votre modéle : textes, formats, entétes et pieds de page, styles,
champs de formulaires ...

e Enregistrez votre fichier — le choix du dossier est en fait totalement indifférent
(Documents ira par exemple trés bien). Mais surtout : choisissez I'extension des
modeles (.dotx .dotm). Le dossier suivant sera alors automatiquement proposé et
Créé:

« Windows () » Users » Jael » My Documents » Custorn Office Templates
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Vous pouvez parfaitement créer un ou plusieurs dossiers pour « ranger » vos modéles.

# En fait, une fois que le dossier a été créé, vous pouvez méme y déposer des fichiers avec
extension normale (.docx .docm). Fonctionnement et accés seront identiques.

# L'option SAVE THUMBNAIL permet d’afficher un apercu du contenu du modeéle lorsque vous

créerez un nouveau document basé sur ce modele mais malgré quelques tests, elle semble pour
l'instant inopérante ... A suivre.

1.3.3 Créer un nouveau document basé sur un modele

Explorateur Windows : double-clic sur le fichier

Word

e Aulancement du programme ou par FILE — NEW

et R , . )
SEAILI O OHne LerrpidLe:s {2} Accueil » Custom Office Templates

Suggested searches:  Letters

FEATURED CUSTOM

v

Custom Office Templa... Formation-fr - Formation-us

Sélectionnez le modeéle
Un nouveau document vierge est créé, reprenant le contenu et les parameétres du modele.

Il.l Je veux spécifier un dossier personnel

e FILE - OPTIONS - Catégorie SAVE

|| savetoc Lomputer by default

Default local file location: ChUsersiJaelDocuments’, Browse...

Default personal templates location: | ChUsers\Jael\Documents\Custom Office Templates',

Modifier I'adresse.

Une nouvelle adresse ne concernera que le logiciel pour lequel vous I'avez définie. Mais si le
dossier Custom Office Templates est resté défini pour au moins un programme de la famille
Office, il continuera d'étre affiché et son contenu d'étre a disposition.
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I1.2 Modeles dits « corporate » (modeéles d’entreprise)

Comme pour les versions précédentes d’Office : FILE — OPTIONS — Catégorie ADVANCED
OPTIONS — Tout au fond : section GENERAL - Bouton FILE LOCATIONS — Ligne
WORKGROUP TEMPLATES

File Locations

File types: Location:

Documents ChUsers'JaelhDocuments

Images

User templates ChARoaming'Microsoft\Templates

Or\@ -Ateliers-Thématigues

LintnRarmrar filag % VRaaminmbdirencnftWiord

C’est I'adresse des modéles communs a un département ou pour toute la société. Cette
adresse fait en général référence a un dossier réseau protégé et auquel seules quelques
personnes désignées ont un droit d’acces (pour créer, éditer et modifier les modeéles).

Mais bien que I'adresse corresponde a un dossier protégé, chacun peut créer un nouveau
document sur la base de ces modéles (la protection ne vaut gue pour leur édition)

Le dossier spécifié sera affiché par l'option CUSTOM a c6té du dossier personnel Custom
Office Templates (ou tout autre dossier défini comme tel).

En rouge : le dossier corporate
En bleu : le dossier personnel (par défaut)

FEATURED CUSTOM

@-Theme-Workshops Custom Office
Templates

Rappel : I'adresse USER TEMPLATES était auparavant le "path” pour les modeles .dotx /
.dotm créés par l'utilisateur. C'est maintenant I'adresse des modeles pré-définis de Microsoft
(au lancement de Word).
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2 Le modele utilisateur global de Word :
Normal.dotm

C’est le modéle qui contient votre présentation par défaut (marges, taille et police par
exemple) et vos styles par défaut. Il peut également contenir des macros.
Le modéle Normal.dotm est unique et spécifique a chaque utilisateur. Il n’est pas partagé.

Adresse :
b CePC » Windows (C:) » Utilisateurs » Jael » AppData » Reoaming » Microsoft » Templates »

& |l n’est créé qu’au moment de la premiére modification
Si vous le supprimez, Word en crée un autre, avec les valeurs par défaut « d’usine »

& Le modéle Normal.dotm n’est sauvegardé qu’en quittant Word.
Veillez donc a quitter et relancer Word lorsque vos modifications sont importantes.

Cette sauvegarde finale se fait sans intervention de votre part. Si vous tenez a ce que Word vous

demande de confirmer : FILE - OPTIONS — Catégorie ADVANCED —Rubrique SAVE — Option
PROMPT BEFORE SAVING NORMAL TEMPLATE.

3 Normal.dotm : que peut-on personnaliser ?

I3.1 Police, paragraphe, marges et autres attributs de mise en page

Toutes ces valeurs peuvent se définir par défaut :

e Onglet HOME — Groupe FONT — Lanceur de boite de dialogue Ou
Onglet HOME — Groupe PARAGRAPH — Lanceur de boite de dialogue  Ou
Onglet LAYOUT — Groupe PAGE SETUP - Lanceur de boite de dialogue

e Bouton DEFAULT
Un message vous informe que vous allez modifier le modele NORMAL (Normal.dotm)
Microsoft Word ? ot

Do you want to set the default font to =Body [Calibri), 11 pt for:
@ This document only?
ID All documents based on the Normal.dotm template?

Cancel

e  Choisir ALL DOCUMENTS BASED ON THE NORMAL.DOTM TEMPLATE

é° Rappel : le modéle NORMAL.DOTM n’est sauvegardé qu’en quittant Word.
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I3.2 Styles

3.2.1 Styles « standards » (de paragraphe — de caractéere) prédéfinis ou personnels

o Veillez a partir d'un document STANDARD (et non créé sur la base d’'un modéle spécial)
e Onglet HOME — Groupe STYLE — Lanceur de boite de dialogue — Volet Styles
¢ Pointez le style en question et cliquez sur le petit triangle a droite et option MODIFY

Add to the Styles gallery [ | Automatically update
O Only in this document 'ZEZ'ENEW documents based on this templatel

Format =

# Puisque vous étes partis d’'un document standard, le mot template correspondra a Normal.dotm.
Dans le cas d’'un autre modeéle, il s’agira de ce modéle-la. Ne s’applique jamais aux documents
déja créés mais aux nouveaux documents

e Pas de message particulier

# Maodifications en cascade
Si vous modifiez par exemple la police du style normal, il y a répercussion sur tous les styles de
caractéres et de paragraphe, a I'exception des styles Heading 1, Heading 2, 3 ..... Les
modifications apportées a Heading 1 ne provoquent aucune répercussion sur les Heading 2, 3 ...

3.2.2 Styles de liste

Les listes a puces/numéros (simple) et a plusieurs niveaux ont les caractéristiques
suivantes :

1. La Galerie des puces/numéros/listes a plusieurs niveaux peut mémoriser de nouveaux
types (rappel : automatiquement pour les puces/numéros, par clic droit pour une puce/numéro
provenant d’un document ouvert, par clic droit pour les listes a niveaux) mais cet
enregistrement se fait pour Word et non dans Normal.dotm.

2. Sila puce ou le numéro ou la liste a niveaux vous convient mais que vous souhaitez
modifier uniquement le retrait (passer de 0.63 cm ou 0.76 cm a 0.75 cm par exemple),
Word considére que ce n’est pas une modification et vous ne pouvez pas enregistrer
votre modification dans la Galerie pour une réutilisation ultérieure. Il faut alors faire une
modification mineure comme un point rajouté au niveau 9 par exemple !

Mais la solution peut aussi consister a créer un style de liste.

e Veillez a partir d’'un document STANDARD (et non créé sur la base d’'un modéle spécial)
¢ Onglet HOME — Groupe PARAGRAPH — Bouton MULTILEVEL LIST — Option DEFINE
NEW LIST STYLE

| Normal.dotm : que peut-on personnaliser ? Page no 12




Define Mew List Style

Properties
Mame:
Style type

Formatting
Start at

Apply formatting to:
Symbaol

1— .—
— —
$— =

Bullet: =

Bullet List with no indent

List

1

1k

1st level

Automatic w

<
=)
a

=

it

<

Font: Symbol, Font color: Auto, Indent:

Left: 0 cm

Hanging: 0.75 cm, Outline numbered + Level: 1 + Numbering 5tyle: Bullet + Aligned at: 0 cm = Indent at: 0.75 cm, Priority:

100

C:I Only in this document

Farmat -

@

@ENEW documents based on this template

Saisir un nom pour votre liste

Choisir la puce ou le numéro pour le premier niveau
Bouton FORMAT — NUMBERING pour spécifier les retraits
Définir les niveaux suivants si nécessaire et si souhaité
Option NEW DOCUMENTS BASED ON THIS TEMPLATE

Ce modele ne correspondra a Normal.dotm que s’il s’agit d’'un document standard.

Cancel

Cette liste sera alors a disposition pour chaque nouveau document. Si vous choisissez I'option
ONLY IN THIS DOCUMENT, le style est créé pour CE document seulement.

e Le nouveau style de liste sera proposé au fond de la galerie sous la rubrique List Styles

Remargue : tant que vous ne quittez pas le document, le style de liste devient la puce ou le
numéro par défaut du bouton BULLETS / NUMBERING. Mais il y a remise a « zéro » des
que vous créez un nouveau document ou que vVous ouvrez un autre document.

Suppression-Modification-Exportation

Ce style n'apparait pas dans les listes habituelles.
Si vous affichez le Volet Styles et demandez I'affichage de All styles par 'option OPTIONS,
les styles de liste personnels ne sont pas inclus.
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Il faut cliquer sur le bouton MANAGE STYLES (au fond du Volet)
Manage Styles ? pod

Edit Becommend  Restrict  Set Defaults
Sort order: | Alphabetical ~ |:| Show recommended styles anly

Select a style to edit

T3 Body Text Indent (Hide Until Used) LS

T3 Body Text Indent 2 [Hide Until Used)

T3 Body Text Indent 3 [Hide Until Used)
d Book Title

T Caption (Hide Until Used)

T3 Closing [Hide Until Used)

EH Colorful Grid [Hide Until Used)

H Colorful Grid - nt 1 [Hide Until Used)

EH Colorful Grid - Accent 2 [Hide Until Used) A

Preview of Bullet List with no indent:

* +Body 11 pt Modify... Delete

Font: Symbol, Font color: Auto, Indent:

Left: O cm

Hanging: 0.75 cm, Outline numbered + Level: 1 = Mumbering Style: Bullet
+ Aligned at: 0 cm + Indent at: 0.75 cm, Priority: 100

MNew Style...

@ Only in this document D Mew documents based on this template

Import/Export... Cancel

La liste est alors exhaustive et vous pouvez ainsi sélectionner votre style pour le supprimer,
le faire passer de CE document a NORMAL.DOTM etc ... Vous pouvez également le
modifier, ou I'exporter vers un autre document (bouton IMPORT/EXPORT). Pratique dans le
cas ou le style est déja dans Normal.dotm mais que vous voulez qu’il soit dans un document
existant créé précédemment.

3.2.3 Styles de tableau

Les styles de tableau ne figurent pas dans la liste du Volet Styles, méme si vous choisissez
d’afficher All styles. Les styles de tableau sont & gérer directement dans la fonctionnalité des
tableaux.

Curseur dans un tableau et onglet DESIGN — Groupe TABLE STYLES
Dans la galerie : Option NEW TABLE STYLE

Définissez les paramétres du style

Au bas de la boite de dialogue :

l:::l Only in this document iEJENew documents based on this template!

Format =
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e  Option NEW DOCUMENTS BASED ON THIS TEMPLATE

& Ce modéle ne correspondra a normal.dotm que s'il s’agit d’'un document standard.
Ce style de tableau sera alors a disposition pour chaque nouveau document et non dans les
documents existants.

Suppression-Modification-Exportation

Comme pour les styles de liste, la boite de dialogue de gestion des styles (Volet Styles — au
fond du Volet le bouton MANAGE STYLES) liste les styles de tableau et vous pouvez les
modifier, les supprimer, les exporter.

I3.3 Onglet DESIGN — Groupe DOCUMENT FORMATTING

: =P h Spacing -
Titis TITLE I . l] A —= aragrap pacing
1 Headiag 1 Hoading: 1 o e, o - |- IZ' Effects =

10 iy [ — === || Colors Fonts
| EEE = TR - . - Set as Default

Document Formatting

3.3.1 Théemes

Changer de theme implique I'adaptation automatique des couleurs courantes et des polices
a leurs correspondances dans le nouveau théme appliqué. Sauf si vous avez choisi des
couleurs « hors théme ». Dans ce cas elles sont conservées.

Les boutons COLORS et FONTS et EFFECTS liés au theme se trouvent a la droite de la
galerie des jeux de styles

3.3.2 Jeux de styles

Une galerie propose différents jeux de styles : mise en forme des caractéres et des
paragraphes pour les styles Heading 1 — 2 -3 ... dans les couleurs du théme actif.

This Document -

Custom

Title
1 Heading 1

e

Built-In

E Tt
TITLE Title TITLE the Title

HEATING L [ e ———

Heading 1 e
o e . 120 g e [r——
o e . e e A e TR e wp w maam

Title

Beset to the Default Style Set

Save as a Mew 5tyle Set...
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Intéressant : SAVE AS A NEW STYLE SET : I'ensemble de vos Heading 1 - 2- 3 ... et des
parameétres personnalisés assignés peuvent constituer un jeu de styles que vous pourrez
utiliser dans n'importe quel nouveau document. C'est ce qui a été fait avec le jeu de styles
entouré d'un cadre rouge.

Cela évite ainsi de passer par I'importation des styles 1 par 1 depuis la boite ORGANIZER

Note : le jeu de style est en fait enregistré en tant que modele .dotx dans le sous-dossier
QUICKSTYLES prévu a cet effet. (sous-dossier de AppData/Roaming ... de votre profil).

3.3.3 Bouton PARAGRAPH SPACING = Paragraph Spacing ~ (5
Style Set
Différents choix prédéfinis
_6:4 Default I
Permet de spécifier espacement avant — &

apres et l'interligne pour I'ensemble des Built-In
paragraphes du document.

% Mo Paragraph Space
Custom Paragraph Spacing % Compact
Accés a une boite de dialogue pour des
paramétres supplémentaires comme % Tight
alignement, retrait ... qui seront appliqués a
tous les paragraphes —

< Open
Ces modifications affectent le style —:4,— Relaxed
NORMAL. Mais tout style défini avec un
parametre autre reste prioritaire. | Double

Custormn Paragraph Spacing...

3.3.4 Option SET AS DEFAULT

Il permet de définir le théme (couleurs, polices et effets), les différents styles du document et
I'espacement de paragraphe comme valeurs par défaut pour les prochains nouveaux
documents.

Cela veut dire bien sOr que cette commande affecte — méme si on ne vous le dit pas —le
modele de base Word, soit NORMAL.DOTM

I3.4 Insertions automatiques

Les insertions automatiques sont liées a la notion de blocs de construction ou building
blocks.

Voir le chapitre a ce sujet page 22.
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3.4.1 Créer etinsérer

Sélectionner le texte. Par exemple :

Please accept, Dear Mrs X, my best regards
d

(Ce peut étre du texte simple mais aussi un tableau et méme des images)

e Onglet INSERT — Groupe TEXT — Bouton QUICKPARTS — Option SAVE SELECTION TO
QUICK PART GALLERY

Create Mew Building Block ? >

TS - 1111
Hame: Please accept, » @ Hyper —important !!!!
Gallery: AutoText =1 > &
Categorny: General w
Description:

) : —» ® NORMAL.DOTM ou

Save in: Marmal.dotm — i BUILDING BLOCKS !)
Dptions: Insert content only - > 4]

o

Vous acceptez au moins 4 lettres de la proposition de Word

Insertion dans le document q

Saisie du début du texte enregistré Please accept, Dear Mrs X, my ...
Au 4°™¢ caractére saisi, Word propose automatiqguement (Press ENTER to Insert)

de compléter le texte dans une petite info-bulle. Pleasq

Attention : chaque nom d’insertion automatique doit étre unique ! Sinon, Word ne
proposera plus rien du tout ... vous ne pouvez donc pas créer un set de salutations avec un
départ de texte identique du genre :

Please accept, Dear Mrs X, my best regards
Please accept, Dear Mr X, my best regards
Please accept, Dear Judge, my best regards
Etc ...

Vous choisissez un code personnel comme nom de l'insertion automatique
Vous pouvez parfaitement définir un code a 3 lettres ou plus mais qui ne correspond pas
nécessairement au texte mémorisé. Par exemple cra pour mon petit symbole de crayon.

e Insérer : saisissez le code puis F3 : Word supprime le code et le remplace par le contenu
enregistré

C’est ce que vous devrez certainement faire si vous avez plusieurs salutations différentes
mais qui commencent par le méme texte ...
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Autre méthode pour insérer : vous pouvez aussi bien sdr afficher la galerie des insertions
(Onglet INSERT — Groupe TEXT — Bouton QUICKPARTS). Clic et l'insertion automatique est
insérée a la position du curseur.

2]

Microsoft a créé une galerie spécifique aux insertions automatiques. Elle dispose de sa
propre catégorie (AUTOTEXT) dans les building blocks et I'enregistrement se fait par défaut
dans NORMAL.DOTM.

(3]

Normal.dotm peut contenir pas mal d’insertions automatique, particuliérement si elles ne
sont constituées que de texte. Mais si vous savez d’ores et déja que vous allez en créer des
dizaines ou centaines, avec des tableaux, des images ... alors NORMAL.DOTM pourrait
devenir « obése » et ralentir le lancement de Word. Dans ce cas — assez peu courant il faut
bien le dire — privilégiez I'autre fichier

Save in: Mormal.dotm
Options: Mormal.dotm
~=ptans: Building Blocks.dotk(en-Us)

o
Déterminer l'insertion : contenu, paragraphe ... ?

3.4.2 Gestion des insertions

e Retournez dans Onglet INSERT —Groupe TEXT - Bouton QUICKPARTS — Option
AUTOTEXT ...

e Clic droit sur l'insertion a modifier dans la galerie présentée

e  Option ORGANIZE AND DELETE
Vous atterrissez dans la boite qui liste TOUS les éléments mais I'avantage c’est que
l'insertion en question est déja pré-sélectionnée dans cette longue liste !

Gestion générale :
Onglet INSERT — Groupe TEXT — Bouton - QUICKPARTS — Option BUILDING BLOCKS
ORGANIZER - Bouton EDIT PROPERTIES mais aussi bouton DELETE

3.4.3 Il y alongtemps on pouvait insérer le nom du fichier et son chemin d’acces dans un
pied de page sous la forme d’une insertion automatique

Il faut insérer le code de champ correspondant par CHAMP. Puis trouver dans la boite de
dialogue le champ FILENAME. Choaisir la casse (min ou maj) du résultat et cocher la case
ADD PATH FILE TO NAME si nécessaire.

I3.5 Macros

Lorsque I'on enregistre une macro on peut choisir NORMAL.DOTM comme destination, afin
gue celle-ci soit & disposition de tout nouveau document. Voir le chapitre a ce sujet page 45
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4 Word et Outlook : le modele NormalEmail.dotm

Lorsque vous travaillez avec Outlook, Word est votre éditeur de texte par défaut mais il
n’utilise pas Normal.dotm pour la gestion du texte de votre message. Il utilise
NormalEmail.dotm, une version allégée : pas de récupération du contenu de Building

Blocks.dotx par exemple.

Ce modéle se trouve a I'adresse des modéles utilisateurs (a la racine du dossier Templates).

5 Gestion des modeles

|5.1 Afficher I'onglet DEVELOPER

Cet onglet n’est pas affiché par défaut. Il affiche des fonctionnalités dites « pour experts »
comme la création et la gestion des macros, la création et la gestion des champs de
formulaires (créer des contréles de contenu), la protection et la gestion des modéles :

e FILE — OPTIONS — Catégorie
CUSTOMIZE RIBBON
e Activer 'onglet DEVELOPER

Main Tabs
Heme

Insert
Design
Page Layout
References
Mailings
Review

[] View

# [ Add-Ine
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I5.2 Gestion des modeles

e Onglet
DEVELOPER -
Groupe
TEMPLATES —
Bouton
DOCUMENT
TEMPLATE

Templates and Add-ins 7 >

Templates XML Schema XML Expansion Packs  Linked C55

Dacument template
MNormal Attach...
|:| Automatically update document styles

Attach to all new e-mail messages

Global templates and add-ins

Checked items are currently loaded.

Full path:

Cancel

Organizer...

5.2.1 Attacher un ou des modeéles spécifiques au document courant

Document template et
option
AUTOMATICALLY
UPDATE DOCUMENT
STYLES

Global templates and
add-ins

Vous pouvez choisir un modele spécifique que vous souhaitez
attacher au document courant. Vous récupérerez ses macros.

Vous pouvez également récupérer les styles de ce modéle
pour autant que vous activiez I'option AUTOMATICALLY
UPDATE DOCUMENT STYLES

En validant, les styles du modéle sont a disposition dans le
document de destination. Mais attention, tant que cette option
est activée, cela implique que toute modification de styles dans
le modéle source est automatiquement répercutée dans le
document, deés son ouverture. Si vous ne le souhaitez pas,
veillez & retourner dans la méme boite de dialogue et
DESACTIVEZ I'option. Cela n’6tera pas du tout les styles mais
empéchera leur mise a jour systématique.

Vous pouvez choisir un ou plusieurs modeles supplémentaires
(toujours des fichiers .dotx ou .dotm) - les global templates -
gue vous pourrez activer ou désactiver par simple clic. Les
macros de ces modeéles seront ainsi a votre disposition
mais pas les styles.

# Les modéles globaux peuvent aussi correspondre a des
« add-in » c’est-a-dire d’autres programmes
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Et sur un autre poste ? Si I'adresse disque du modele est une adresse globale (réseau), aucun
souci. Mais si le modéle a été enregistré en local (votre disque dur), le modele source sera absent et
VOUS Ne pourrez pas récupérer ses macros

5.2.2 Import/Export de styles (et de macros)

C’est le bouton ORGANIZER de la boite de dialogue précédente

Organizer ? *
Styles Macro Project ltems
To Word-2016-Mixte-Madéle...: In Marmal.dotm:
Body Text S <- Copy Bullet List with no indent
EBody Text 2 Default Paragraph Font
Body Text Indent Mo List
Book Title PR Neworder
Caption Marmal
Comment Reference Rename... Table Normal
Comment Subject
Comment Text hd
Styles available in: Styles available in:
Word-2016-Mixte-Modéles et Formulaires [Automatis| Maormal.dotm [global template) ~
Close File Closeg File
Description

Line spacing: single, Space
After: O pt, Priority: 100

Sélection des éléments : techniques habituelles Windows : CTRL et MAJ

Styles Un style peut appartenir a un document ou a un modéle.
lls peuvent donc étre copiés entre modéles et entre documents
standards. On peut importer de nouveaux styles ou des styles
existants, ce qui a pour effet d'écraser les parametres d'origine.

Macros Une macro peut appartenir a un document ou a un modele.
Elles peuvent donc étre copiées entre modeles et entre documents
standards mais attention, on copie toujours un projet de macros
c'est-a-dire toutes les macros du fichier. Si on veut copier une macro
en particulier, il faut passer par le VBA.

Note : autre acces possible par le Volet Styles:

e Onglet HOME — Groupe STYLES — Afficher le Volet Style par le lanceur de boite de
dialogue — Bouton MANAGE STYLES (tout au fond du Volet) — Bouton
IMPORT/EXPORT
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6 Les personnalisations autres que celles
enregistrées dans Normal.dotm

6.1 Les personnalisations enregistrées dans Building Blocks.dotx (insertions
automatiques, entéte/pied de page personnalisé, tableau rapide ...)

Les étapes sont toujours les mémes :

(1] Préparer I'objet de la personnalisation (insertion automatique, tableau ...)

(2] Cliquer sur I'option d’enregistrement (en général au fond d’'une galerie)

(3] Créer le bloc de construction correspondant dans le fichier Building Blocks.dotx
(nom, catégorie, description).

(4] Insérer le bloc personnalisé par la galerie correspondante ou par la boite de dialogue

des blocs.

6.1.1 Exemple : un pied de page personnalisé

Préparez un pied de page selon vos besoins

Sélectionnez-le puis onglet INSERT — Groupe HEADER & FOOTER - Bouton FOOTER
Au fond de la galerie, vous y retrouvez I'option SAVE ... donnant accés a la boite de
dialogue des blocs de construction

| | -

i More Footers from Office.com ¥
[4] Edit Footer
B‘.;; Eemowve Footer

[h Save Selection to Footer Gallery...

Create Mew Building Block ? x
Mame: Office Dnd

Gallery: Footers =
Categony: General =
Description:

Save in: Building Blocks.dotx{en-US) =
Options: Insert content only =

Name Conservez la proposition ou remplacez-la par I'abréviation de votre choix

Gallery Vous pouvez choisir quelle galerie affichera votre élément personnalisé.
En général, on garde la galerie proposée par défaut car elle correspond au
type de I'élément.
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Category Gallery: AutoText e
Category: General

Create Mew Categary...

Description:

Les blocs sont répartis en plusieurs catégories prédéfinies. Pour les
personnalisations, on vous propose la catégorie General mais vous pouvez
parfaitement créer vos propres catégories.

Description  Vous pouvez saisir un texte descriptif si vous le souhaitez.

Save in Save in: Building Blocks. doty E]

Ontions: Mormal.dotm -
it SN Eilding Blocks. dot

Il est conseillé de conserver la destination par défaut Building Blocks.dotx
Mais I'enregistrement dans Normal.dotm est tout de méme offert comme
alternative. Attention, si tous les blocs personnalisés sont enregistrés dans
normal.dotm, celui-ci risque de devenir « obése ».

OptiO ns Options: Insert content only H Faites votre choix

Insert content in its own paragraph
Insert content in its own page

e Lorsque vous retournez dans la galerie, les pieds de page personnalisés sont listés au
fond de la galerie (en premier si la version est en frangais) :

| ]
Whisp
[ ]
General
Office Doc
© offies e h el At W)~ CH LI s < sl e sl b

-

IE:_',. Maore Footers from Office.com Y

[2] Edit Footer
|_:;'< Remove Footer

Idem pour un en-téte personnalisé, un numéro de page personnalisé
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6.1.2 Autres éléments personnalisables et enregistrables

On peut personnaliser de la méme facon :

Un tableau Onglet INSERT — Groupe TABLES — Bouton TABLE — Option
QUICK TABLES

Une page de garde Onglet INSERT — Groupe PAGES - Bouton COVER PAGE

Une zone de texte Onglet INSERT — Groupe TEXT — Bouton TEXT BOX

Un filigrane Onglet LAYOUT — Groupe PAGE BACKGROUND - Bouton
WATERMARK

Une table des matiéeres  Onglet REFERENCES — Groupe TABLE OF CONTENTS —
Bouton TABLE OF CONTENTS

Une bibliographie Onglet REFERENCES — Groupe CITATIONS &
BIBLIOGRAPHY — Bouton BIBLIOGRAPHY

6.1.3 A guel moment le fichier Building Blocks.dotx est-il enregistré ?

Toujours sur confirmation manuelle a la sortie de Word :

Microsoft Word X

You have modified styles, building blocks [such as
cover pages or headers), or other content that is
stored in "Building Blocks.dotx”. Do you want to
save changes to "Building Blocks.dotx™7

Daon't Save Cancel

I6.2 Jeu de styles personnel (fichier .dotx)

e Onglet DESIGN — Groupe DOCUMENT FORMATTING
e Option au fond de la galerie des jeux de titres

Reset to the Default Style Set

Save as a New Style Set...

e Engistrement d'un fichier .dotx a I'adresse suivante :
< Utilisateurs » Jael » AppData » Reaming » Microsoft » QuickStyles

e Le jeu de styles sera ensuite accessible dans la galerie des jeux de styles & la section
CUSTOM
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I6.3 Création d’un théme personnel

6.3.1 Collaborateur(trice) désigné comme responsable des modeéles de ['entreprise.

Cette personne va créer un jeu de couleurs et un jeu de polices. Un fichier .xml sera créé
pour chaque jeu. Elle enregistrera également le theme (un fichier .thmx). Tout ceci se fera
de préférence depuis PowerPoint car la procédure inclura ainsi de nombreux éléments du
Masque.

Tous ces fichiers seront obligatoirement enregistrés sur son disque local. Elle affectera
ensuite le theme aux modéles Office (Word, Excel) qui seront créés.

Le theme créé sera ensduite installé sur le poste de chaque collaborateur ou bien envoyé a

chaque collaborateur avec les instructions pour installer le théme et le rendre disponible
dans tout Office.

6.3.2 Les autres collaborateurs ou « end-users »

Le théme a été enregistré sur votre disque local
Il est affiché dans la galerie des thémes et est accessible depuis n'importe quel fichier Office

Pas de theme sur le disque dur
Le theme n'est pas affiché dans la galerie des themes et n'est donc pas accessible depuis
n'importe quel fichier Office.

Comment « mettre la main sur le théme » ? Si vous recevez de |'extérieur un fichier
contenant le théme, il est présent. Si la société a créé un modele PowerPoint, il y a de
grandes chances que le théme soit aussi présent car le théme est incorporé au fichier — mais
ceci est invisible. 1l suffit de créer un élément contenant une séquence de couleurs pour
s'apercevoir que les couleurs du theme sont appliquées automatiquement.

Ouvrez le fichier contenant le théme (de préférence celui de PowerPoint).

Puis enregistrez le theme sur votre disque dur (option au fond de la galerie des themes). Si
vous tenez en plus a modifier le jeu de couleurs ou le jeu de polices, il faut cliquer sur
l'option CUSTOMIZE COLORS / FONTS ... et nommer les jeux.

Le processus est expliqué dans les deux rubriques suivantes :

6.3.3 Enregistrer un théme personnalisé

On commence en général par créer le jeu de couleurs et de polices

Partir d’'un jeu le plus proche de vos besoins
¢ Aufond des galeries du jeu de couleurs et du jeu de polices, clic sur I'option
CUSTOMIZE COLORS / FONTS

e Modifiez et enregistrez le jeu
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e Ne laissez pas Custom 1 ...

Mame: |Custom 1

Reset Cancel

La boite de dialogue ne le précise pas mais le jeu de couleurs/polices est enregistré en tant
que fichier .xml dans le sous-dossier correspondant de THEMES (copie d’écran ci-apres)

Choisir aussi le jeu d’effets mais on ne peut pas I'enregistrer (bien que le sous-dossier
correspondant existe)

On enreqistre ensuite les 3 éléments en tant gque théme

¢ Dans la palette des themes, option SAVE CURRENT THEME

ol
E| Save Current Themne T
Ui « Templates » Document Themes » v | Rechercher dans: Document .. 2@
Organiser « Mouveau dossier == 0
A - .
@ Microsoft Word Hem M
- ) Theme Colors 23
5# dropbox-MamespacebxtensionRele Personal ]
Therme Effects 22
& OneDrive - Office Doc Theme Fonts 22
| New-OfficeDoc.thmx | 06
& OneDrive - Personal = - .
iz OfficeMabora.thmzx 07
I cePC [ Official-10C.thmx 07
I Bureau Fichiers .xml des jeux de couleurs et
|| Docurments de polices
= Images
J’) Musique
‘. Téléchargements
B vidéos
= Windows (C3) wlle =
File name: | IETNSROIY .
Save as type: | Office Theme (*.thmz) w

A Hide Folders Tools = e

Note : le dossier parent AppData est un dossier caché. Ses sous-dossiers apparaissent
donc dans l'arborescence au moment ou vous enregistrez les fichiers mais ils ne seront pas
visibles dans I'Explorateur.
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7 Geénéral (hors notion de modele) : emplacement
par défaut pour les documents et les fichiers

images

e FILE — OPTIONS — Catégorie ADVANCED - Rubrique GENERAL (derniére rubrique) —
Bouton FILE LOCATION

File Locations

File types:

Location:

Documents ChlsersyJaelDocuments
Images

User templates
Warkgroup templates
AutoRecover files
Tools

Startup

ChARoamingyMicrosoft\Templates
D:03-OfficeDoc-AdmintTemplates
CohvARoaming'WMicrosoftWoard
ChaMicrosoft Office’Root\Office16
ChAMicrosoft\Word \ STARTUP

Nous avons déja parlé de cette boite de dialogue lors des modéles mais il est important de
mentionner que les emplacements par défaut valent aussi pour d’autres types de fichiers
comme les documents standards par exemple.

Documents

Clipart pictures

Quel dossier par défaut lorsque vous ouvrez ou enregistrez un
document standard ?

A Tlinstallation d’Office, le dossier par défaut choisi sera le dossier
DOCUMENTS (sous-dossier de votre profil utilisateur, créé a
linstallation de Windows). Vous pouvez donc parfaitement choisir un
autre dossier.

Note : dans la catégorie SAVE, 'option suivante est équivalente
DEFAULT FILE LOCATION

Si vous y indiquez un dossier différent, il n’y aucune priorité de I'une
par rapport a l'autre. Méme si les adresses indiquées sont
différentes, a la prochaine session de Word, I'adresse se met a jour
par rapport a I'adresse modifiée en dernier

# Le choix du dossier par défaut dans Word, n’influence en rien celui
défini dans Excel ou dans PowerPoint

Quel dossier par défaut lorsque vous insérez un fichier image ?

é Silaligne est vide (par défaut), Word affiche le dernier dossier dans
lequel vous avez sélectionné une image a insérer dans la session en
cours. Mais si vous spécifiez un dossier, vous ne pouvez pas revenir a
cette ligne vide ...

Startup Tout fichier enregistré dans ce dossier est lancé au démarrage de
Word.
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8 Personnaliser le ruban

e  Clic droit sur un onglet du Ruban — CUSTOMIZE THE RIBBON ou
e FILE — OPTIONS - Catégorie CUSTOMIZE RIBBON

E.E Customize the Ribbon and keyboard shortcuts.

Choose commands from: Customize the Ribbon: (i

Popular Commands W Main Tabs W
B PaéeWidfh ” Main Tabs A
=T Paragraph... El ¥ Home

[ Paste Clipboard
ﬁ Paste L4 = Jael-Perso (Custom)

o Pictures... B Table r
- .

4 Previous Eraser

% Print Preview and Print ™ Draw Table
E,a Cuick Print Font

Redo Paragraph

Reject and Move to Mext Styles

H save Editing

F;:‘ Save As Insert
l;:_' Save Selection to Text Box Ga.. A Add == [+#] Design -
i~ Set Numbering Value... . [¥] Page Layout =
[ Shapes b << Remove S

A" Shrink Font References

v Spelling & Grammar & [¥] Mailings

Style - Review

A4 styles k [¥] View

- Styles.. Developer

Text Box H [] Add-Ins

0 [«] ACROBAT

TEK‘tEDK . ’ [ ) I 1 Y Y -
¥ Text Highlight Color *

[+ Track Changes MNew Tab Mew Group Rename...
) Unde b o

Customizations: Reset * i
Keyboard shortcuts: | Customize... import/Expot. ~ |G
£ >

I8.1 Ajouter un bouton personnel

o Affichez dans la liste de gauche le bouton que vous souhaitez ajouter

e Préparez la destination dans la liste de droite : création d’un nouvel onglet + un groupe
ou ajout d’un groupe dans un onglet existant.

e  Puis cliquez sur le bouton ADD.

Vous n’avez pas le droit de supprimer un onglet source totalement (vous pouvez juste le
masquer) mais vous pouvez supprimer tel ou tel groupe (la liste de gauche vous permet de
le récupérer). Vous ne pouvez pas supprimer / modifier les boutons d’origine. Sage sécurité.
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Exemples de personnalisation

Onglet existant Nouvel onglet
HOME INSERT DESIGN PAI Jael
|- | 7 "o
e
! . Table Eraser Draw InsertScreenCapture
Format Painter - Tahle
iboard P Jael Screen Captures

I8.2 Restaurer le ruban

Clic sur le bouton RESET ‘ ‘

Customizations: Regset = i

Reset only selected Ribbon tab

Reset all customizations

Choisissez le « niveau » de restauration souhaité.
Attention : toutes les personnalisations seront supprimées.

Si vous avez supprimé un groupe par inadvertance, vous pouvez le rajouter manuellement
sans perdre vos personnalisations :

Choose commands from: i

Ouvrez I'onglet et ajoutez le groupe que
All Tabs [=] VOUS avez supprimé.

Popular Commands
Commands Mot in the Ribbon
All Commands

Macros
File Tab
Main Tabs
Tool Tabs
Custom Tabs and Groups

I8.3 Exporter — importer un ruban personnalisé et la barre d’acces rapide

Exporter

Clic sur le bouton IMPORT/EXPORT Impoert/Export ¥ |

Import customization file

Export all customizations

Boite de sauvegarde Voici le format proposé

File name: | ord Customizations.exportedU!
Save as type: | Exported Office Ul file (*.exportedUl]

Destination : un dossier dans votre profil mais
vous pouvez changer
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Importer

Sélectionnez I'option IMPORT CUSTOMIZATION FILE
Sélectionnez le fichier d’exportation
On vous demande de confirmer

Cette opération concerne le ruban et la barre d’accés rapide. |l n’est pas possible de
séparer.

I8.4 Raccourcis clavier

e Cliquez sur le bouton CUSTOMIZE au fond  [HL Multiple Pages
de la boite de dialogue de la New hd
personnalisation du ruban :

Keyboard shortcuts: | Customize...

Customize Keyboard ? x

Specify a command

Categories: Commands:

Background Removal Tab Fs DistributePara Fs
— E2oWardArtGalleryTruncated
Insert Tab M

Draw Tab EditCut

Design Tab EditFind

Layout Tab EditGoTo

References Tab EditOfficeClipboard

Mailings Tab ¥ | | EditPaste b

Specify keyboard sequence

Current keys: Press new shortcut key:

Ctrl=C
Ctri=Insert

Save changes in: | Mormal.dotm |~

Description

Copies the selection and puts it on the Clipboard

Close

Certaines commandes disposent de raccourcis clavier prédéfinis comme par exemple

Ctrl + g pour l'attribut gras, Ctrl + i pour I'attribut italique et Ctrl + u pour le soulignement
( ? u pour « underline » car Ctrl + s = save). Remarquez dans la capture d’écran ci-dessus
gue la commande EditCopy dispose de deux combinaisons : Ctrl + C pour la combinaison
classique que tout le monde connait et une ancienne combinaison (datant de Word 1) pour
certains nostalgiques ...)

Supprimer Sélectionner la combinaison et bouton REMOVE
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Nouvelle combinaison  Sous SPECIFY KEYBOARD SEQUENCE
Presser la combinaison de votre choix (contrélez qu’elle soit libre
en consultant l'indication donnée juste sous la liste des touches
actuelles)
Puis clic sur le bouton ASSIGN

Bouton RESET ALL Attention : toutes les combinaisons d’origine sont restituées et
pas seulement celles que vous venez de modifier.

9 Personnaliser la barre d’outils ACCES RAPIDE

Vous maitrisez certainement le « premier niveau » de cette personnalisation, qui consiste a
ajouter des boutons a la barre ou a la placer sous le ruban plutét qu’a c6té du bouton
OFFICE. Rappel pour ajouter un bouton : clic droit sur un bouton ou une commande et
option ADD TO QUICK ACCESS TOOLBAR.

Mais la personnalisation peut aller plus loin encore
e Barre affichant des boutons selon le document
e Boutons appelant des macros

Clic droit sur un bouton quelconque du Ruban — CUSTOMIZE QUICK ACCESS TOOLBAR
ou FILE — OPTIONS — Catégorie QUICK ACCESS TOOLBAR

I9.1 Boutons n'apparaissant que pour un document ou un modéle particulier

Il est possible de rajouter des boutons pour des commandes ou des macros, qui ne seront
affichés que dans le document/modéle en question ou dans un nouveau document
créé sur la base de ce fichier.

I suffit de le préciser dans la boite de personnalisation :

E-E Customize the Quick Access Toolbar,

Choose commands from: G Customize Quick Access Toolban G

Popular Commands W For all documents (default) W

For all documents (default)
= Separator> A For Report.docm

Une fois le document ou le modéle spécifié, les commandes ajoutées le sont uniquement
pour CE fichier la et sont affichées a la fin de la barre d’accés rapide.

I9.2 Boutons d’appel pour insertions automatiques, styles et macros

On ne peut pas modifier 'aspect des boutons affectés aux commandes prédéfinies
On ne peut pas assigner de boutons aux insertions automatiques ou aux styles

On peut par contre assigner des boutons aux macros. Voir le chapitre sur les macros.
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10 Récapitulatif des fichiers de personnalisation

depuis Word 2007

Avant Office 2007, LE MODELE DE BASE de Word était Normal.dot et il contenait & peu
prés toutes les personnalisations faites par I'utilisateur (insertions automatiques, macros,
personnalisation des barres d'outils, styles...). Bien sir d’autres fichiers géraient des contenus
comme les dictionnaires personnels, les corrections automatiques ... mais dans I'ensemble,
on pouvait dire que le fichier de base se limitait a Normal.dot.

Ce modéle s’appelle maintenant Normal.dotm depuis la version 2007. Mais il ne contient
plus toutes les personnalisations, d’autres modeéles sont venus le compléter et ils ne sont
pas du tout « accessoires » :

Le systéme d’exploitation est Windows 7

Les contréles de contenu — les fameux Building Blocks

Building Blocks.dotx
C:\Users\name\AppData\Microsoft\Document Building Blocks\1036 (pour le francais) et
1033 (pour I'anglais).

Les jeux de styles personnalisés

Fichier.dotx
C:\Users\name\AppData\Microsoft\QuickStyles

Les thémes personnalisés

Fichier.thmx pour un théme et Fichiers.xml pour les jeux de couleurs et de polices
C:\Users\nameAppData\Microsoft\Templates\Document Themes

Avec a l'intérieur les dossiers des jeux de polices (Theme fonts), de couleurs (Theme colors) et
d'effets graphiques personnalisés (Theme effects)

Les dictionnaires personnels

Custom.dic (et les fichiers .lex d’exception)
C:\Users\name\AppData\Microsoft\UProof

Les corrections automatigues

Plusieurs fichiers .acl
C:\Users\name\AppData\Microsoft\Office\1036 pour le francais et 1033 pour I'anglais

La personnalisation du Ruban et de la barre d’Accés Rapide

Un fichier d’exportation (qui se crée dans les Options) avec extension .exportedUl que vous
pouvez enregistrer dans le dossier de votre choix
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1 Les formulaires

Il existe plusieurs outils pour créer des formulaires, qui peuvent d’ailleurs s’utiliser
séparément ou en combinaison :

Les formulaires utilisant des contrbéles de contenu.
Les champs de type [clic ici]
Les boites a message

*

Les deux derniers types correspondent a des codes de champs. Quelques explications sur les
champs et leur gestion est donnée a la rubrique : La notion de champ a la page 45

Il.l Les formulaires utilisant des controles de formulaire

e Onglet DEVELOPER — Groupe CONTROLS Aa Az (= B | b Desic
v R B EF
=i

Legacy Forms
! ERE:%E: ¢
- 4 | ActiveX Controls

e A @ [Ld[E
Oz =i

1.1.1 Les 2 types de contrble

Les contrbles de contenu 2007 Ce sont les nouveaux | Click-or-tap-here-to-enter-text.{)
contrbles de contenu que
I'on rencontre en général
dans les entétes et pieds

de page
Les champs de formulaire ou Ce sont ceux des versions précédentes : champs texte,
contrbles dits « hérités » case a cocher et liste déroulante.

1.1.2 Les contrbéles de contenu

a) Création

Caractéristiques
Aa Rich Text

Plusieurs lignes possibles (ENTER — SHIFT + ENTER)
Format individuel des mots possible (gras, italique, couleur ...)

Text

Un seul paragraphe (ENTER et SHIFT + ENTER ne fonctionnent pas)
Un quelconque format est appliqué a 'ensemble du texte

Aa
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Picture Content Control

Sélection d’un fichier image
Peu de modifications : luminosité, contraste et quelques effets

Building Block Gallery

Galerie des insertions automatiques personnelles

Case a cocher

Un clic simple permet de cocher / décocher
Combo Box

Liste déroulante avec des choix qu’il faut avoir définis dans les propriétés du
contréle. On peut pas saisir manuellement un autre choix
Drop-down List

Liste déroulante avec des choix qu’il faut avoir définis dans les propriétés du
contréle. On ne peut pas saisir manuellement un autre choix

Date Picker

Navigateur de date pour sélectionner la date requise

Nouveau depuis 2013 : Repeating Section (contréle de contenu répétitif)

A utiliser dans les tableaux. Permet de recopier une ligne de tableau
contenant des contrdles de formulaires sans devoir les copier-coller

Départ d’'un formulaire

+|
Name= Meeting-datex Logox Clientz u
¥
Click-ortap-here-to- Click-ortap-to-enter- O
enter-text.o a-date.n -
i
q

Résultat avec un TAB sur la derniére cellule :

kal |
Name= Meeting-dates Logox Clients u
¥
Click-or-tap-here-to- Click-ortapto-enter- F ol
enter-text.n a-daten -
ix
b:l v v o “
L1
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Sélectionner la ligne du tableau contenant les contrdles de formulaire et clic sur le bouton

il
Namex Meeting-dates

Click-or-tap-here-to- Click-ortap-to-enter

enter-text.n adaten
bl
Le bouton + aura I'effet suivant :
sl
Names Meeting-datex

Click-ortap-to-enter
a-date =

Click-ortap-here-to-
enter-text.=

Click-ortap-to-enter-
a-date n

:| Click-or-tap-here-to-
enter-text.n

a7

Les contr6les sont copiés — format compris

Logon Clients Ll
i
o) O
i
Logon Clientr el
iE
- [a
i
iE
- L=
i+ ] +

Un éventuel texte saisi manuellement est copié tel quel — a vous de le changer

Le fait qu'une case soit cochée n’est pas copié

Il faut souvent rafistoler le format « paragraphe » comme ici le centrage horizontal

b) Les Propriétés d’'un contrdle de contenu

e Sélectionnez le contrble de contenu
e Cliquez sur le bouton % Properties

(ici une zone de liste déroulante)

Content Control Properties ? X
General

Title: CB-Age

Tag:

Show as: |Bounding Box| «

Color & -

|:| Use a style to format text typed into the empty control
Style: |Default Paragraph Font

Mew Style...

|:| Eemove content control when contents are edited

Locking
|:| Content control cannot be deleted
|:| Contents cannot be edited

Drop-Down List Properties

| Les formulaires

Display Name Value L4l Add...
Choose an item. lodify
0-20 0-20 — L=
21-30 21-30 Remove
3140 3140
41-50 41-50 Move Up
51-60 51-60
Abaove 60 Abaove 60 v | | Mave Down

OK Cancel
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Title

Use a style to format
contents et choisir dans
la liste de style

Content control cannot
be deleted

Content cannot be
edited

Drop-down List
Properties

Il est parfois difficile de savoir aprés-coup  [%cgag:

si 'on a inséré un Rich Text ou un Text, Choose-an-item.
une Combo Box ou une Drop-Down List -
... Le titre est affiché au sommet du
contrdle et permet ainsi au créateur de 0-20

« 8’y retrouver ». 21-30
31-40
41-50
51-60
Above 60

Permet de mettre en forme les entrées du contrble

: | q

Pour le protéger

On peut supprimer le contenu mais pas le modifier. Pour un
texte, on ne peut pas saisir par-dessus, pour une liste
d’entrées, il n’y a plus de liste déroulante.

La premiére option est en général Choose an item.

On peut la conserver ou la supprimer. Cliquez sur le bouton
ADD pour créer les listes, sur le bouton MOVE UP/MOVE
DOWN pour les réorganiser etc ...

A relever : les contréles de contenu préparés automatiquement par Microsoft dans un pied
de page, dans une page de garde etc ... peuvent se modifier par ces mémes propriétés.

c) Ultiliser le formulaire contenant des contrdles de contenu

Il N’y a rien de particulier a mettre en place : enregistrez votre document (modéle ou non)
Les utilisateurs vont créer un nouveau document sur la base du formulaire, remplir les
contrdles et sauver leur fichier.

d) Protection générale du formulaire

La protection permettra de remplir les champs de formulaire sans pour autant pouvoir

modifier le texte environnant.
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e)

Onglet DEVELOPER - Groupe . .
PROTECT — Bouton PROTECT Restrict Editing v

DOCUMENT — RESTRICT EDITING _ o
1. Formatting restrictions

Limit formatting to a selection of styles
Settings...
2. Editing restrictions

| Allow only this type of editing in the
document:

|Nc| changes (Read only) |v|
Tracked changes

Comments

0
Mo changes [Read only] _ and choose
users who are allowed to freely edit them.
Groups:
[]|Everyone

&% More users...
3. S5tart enforcement

Are you ready to apply these settings? (You can
turn them off later)

Yes, 5tart Enforcing Protection

[l faut activer I'option ALLOW ONLY THIS TYPE OF EDITING IN THE DOCUMENT
et choisir FILLING IN FORMS

Puis cliquer sur le bouton YES, START ENFORCING PROTECTION

Attention, tout le document est protégé, seuls les champs de formulaire sont accessibles : cases
a cocher, listes déroulante etc ...

Protection tout en laissant libre certaines parties du formulaire

Chaque partie qui doit rester « libre » de modification doit étre définie en tant que section.
(Rappel : onglet LAYOUT — Groupe PAGE SETUP — Bouton BREAKS)

Onglet DEVELOPER — Groupe PROTECT — 2. Editing restrictions
Bouton PROTECT DOCUMENT. /| Allow only this type of editing in the
Du moment que des sections ont eté définies, document:

une option supplémentaire est affichée : Filling in forms .

Select sections...
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Section Protection 2 % Faites votre choix (par défaut toutes les sections
sont activées) puis valider et activez ensuite la

Protected sections: protection normalement.

Section 1

Checked sections will be protected when
the document is protected for Forms,

f)  Remplir un formulaire protégé

Passer d'un champ a l'autre Cliquer avec la souris ou fleche BAS

g) Impression du formulaire

Aucune différence entre I'apercu avant impression et I'impression finale

Champ texte, liste déroulante REMPLI... : le contrbéle de contenu lui-méme n’est pas
imprimé, seulement le texte saisi, le choix fait dans une liste, la date ou I'image ...

Champ texte, liste déroulante VIDE : il est imprimé tel quel.

Case a cocher ... : le contrble est bien sir imprimé complétement et non pas seulement la
coche ou le rond !

Avantage : la protection n’est pas une condition sine qua non
pour que le formulaire soit actif. Les champs de formulaires
Avantages et fonctionnent parfaitement sans aucune protection.
inconvénients
Inconvénient : 'absence d’un contréle Case a option (appelé
aussi bouton radio)

1.1.3 Les formulaires utilisant des champs de formulaires (ou legacy forms)

Ce sont les champs de la palette du bouton =i (capture d’écran page 35)

Ce sont les champs des anciennes versions pour la partie supérieure de la palette et les
Contrdles Active X (non couverts ici).

a) Insérer un champ de formulaire

e Cliquez sur le champ de formulaire
Voici les trois champs : TextFormField-- -  [F220°q
1
Check Box Field - Y
Drop-DownForm+ield —» sl

Les champs sont affichés avec une trame grisée car ce sont des codes de champs
MAJ + F9 sur le champ ou un ALT + F9 pour tous les champs : pour basculer en version code.
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Comme pour les controles de
contenu, le bouton PROPERTIES
vous permet de préparer le champ
(case pré-activée pour une case a
cocher, liste des entrées pour une
liste déroulante etc ...)

Drop-Cown Form Field Options 7 >
Drop-down item: Items in drop-down list:
21-30 S
31-40 -
41-50 Move
51-60
w
Eemove
Run macro on
Entry: Exit:
R R
Field settings

Bookmark: |Dropdownl

Drop-down enabled
|:| LCalculate on exit

Add Help Text... Cancel

# Champ de texte : les propriétés permettent de définir la nature de la saisie souhaitée comme par
exemple du texte, des nombres, une date, la date du jour etc ...
Indication importante dans le cas de la date du jour. Lorsque le formulaire est actif, le champ
n’est pas mis a jour a 'ouverture du document et F9-clic droit ne permettent aucune mise a jour
manuelle. Elle est faite une fois que I'on a « passé » tous les champs.

b) Activation du formulaire (soit protection)

La caractéristique principale des champs de formulaire est qu’ils ne sont actifs que lorsque le

document est en protection active. Le document doit donc étre protégé sans quoi les cases
ne se cochent pas et les listes déroulantes ne fonctionnent pas.
Voir la rubrique Protection générale du formulaire & la page 38.

c) Remplir un formulaire protégé

Plus de possibilités que pour les contrbles de contenu :

Passer d'un champ a l'autre
Passer au champ précédent
Afficher une liste déroulante
Cocher ou décocher une case
Afficher le texte d'aide

TAB ou fleche BAS

SHIFT + TAB ou fleche HAUT

Clic sur la fleche ou F4

Clic ou BARRE ESPACEMENT ou X
F1

d) Affichage et Impression du formulaire

Affichage : les codes sont affichés avec une trame grise (comme les & -
codes de champ). Cela permet de mieux les repérer. Si vous ne

souhaitez pas les afficher, clic sur ce bouton : Legacy F':"”

Apercu avant impression : les contréles sont affichés, cela peut

induire en erreur ...

ENE
ActiveX Controls
[ ) O = I N

Impression : les contrdles ne sont pas imprimés, uniquement le texte
saisi ou le choix dans une liste déroulante (sauf la case a cocher bien sdr)
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e) Imprimer les champs de formulaires sur un papier pré-imprimé

FICHIER - OPTIONS - Catégorie Si le formulaire est pré-imprimé on peut ainsi

ADVANCED —Rubriqgue WHEN n'imprimer que les données. On peut alors introduire
PRINTING THIS DOCUMENT - directement la feuille dans l'imprimante et les

Option PRINT ONLY THE DATA données apparaitront aux emplacements corrects.
FROM A FORM

f)  Récupérer les données d’un formulaire pour une base de données

FICHIER - OPTIONS — Catégorie Cela permet d'enregistrer les données en tant
ADVANCED - Rubrigue PRESERVE qu'enregistrements pouvant étre repris dans une
FIDELITY WHEN SHARING THIS base de données. Par exemple on obtiendra : "John
DOCUMENT - Option SAVE FORM  Smith";1;0;"Basic Insurance"

DATA AS DELIMITED TEXT FILE (le document créé est auto un fichier *.txt).

Comment s’y prendre :

e  Au moment de créer les enregistrements de la future base de données, activez I'option ci-dessus

e Un simple clic sur le bouton disquette génére la création d’un fichier .txt. Nommez-le et confirmez
la demande de "conversion" Windows.

e  Ouvrez le fichier .txt directement dans Excel. L’Assistant de conversion est automatiquement
lancé. Suivez les instructions.

e  Enregistrer ce fichier au format .xIsx. Il constituera votre fichier Excel base de données

e Procédez de méme pour les prochaines données : pour chaque "jeu", créez le fichier fichier .txt,
convertissez, puis copier-coller I'enregistrement créé dans le fichier Excel base de données final.

e Remplacez les 1/0 par OUI/NON ....

e Lorsque la création des enregistrements est terminée, veillez a désactiver I'option ci-dessus.

# Nous avons testé cette option avec les contrbles de contenu plutét que les champs de formulaire
ci-dessus : cela ne fonctionne pas.

Avantages et | Inconvénient : la protection est obligatoire, ce qui rend la gestion du
inconvénients |formulaire souvent lourde.

I1.2 Les champs de type [clic ici]

1.2.1 Utilisation traditionnelle (mais rarissime) de ce champ

Le champ a choisir est MACROBUTTON. C'est un champ qui permet d'exécuter une macro
pré-définie par simple double-clic

Par exemple le champ MACROBUTTON suivant affiche le séparateur de note de bas de
page dans un panneau au fond du document et qui contient les notes (il est peut-étre plus

compliqué d’expliquer qu’il faut passer en mode Brouillon, puis double-cliquer sur I'appel de note ....)

[Double click to display footnote separator]

Création :

e Onglet INSERT — Groupe TEXT — Bouton QUICKPARTS — Option FIELD
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Field ? >

Please choose a field Field properties Field options
LCategories: Display text:
[l w
Field names: Macro name:
Greetingline A ViewFooterOnly s
Hyperlink ViewFootnotedrea
If ViewFootnoteContMotice
IncludePicture ViewFootnoteContSeparator
IncludeText ViewFootnotes
Index ViewFootnoteSeparator Mo field options available for this field
Info ViewGridlines
Keywords ViewHeader
LastSavedBy ViewHeaderOnly
Link ViewMasterDocument
ListMum ViewMormal
ViewOnline
MergeField ViewCutline
MergeRec ViewOutlineMaster
MergeSeq ViewOutline5plitToolbar b
Mext
Mext!f
MoteRef A
Description:
Run a macro
Field Codes Cancel

Valider va générer le champ suivant : 'Double-click to display footnote separator"

Si vous souhaitez oter les guillemets, les remplacer par des parenthéses, des crochets
etc.... vous pouvez bien sir le faire ultérieurement (clic droit sur le champ et option EDIT
FIELD) mais vous pouvez aussi tout simplement cliquer sur le bouton

Advanced field properties
Field codes:
MACROBUTTON ViewFootnoteSeparator "Double-click to display footnote separator”
MACROBUTTOMN MacroMame DisplayText

et remplacer les guillemets manuellement.
L'utilisateur pourra double-cliquer sur le champ et la macro associée a MACROBUTTON

sera automatiquement exécutée. Dans ce cas la macro est destinée uniguement a une
utilisation « écran » car elle seraimprimée.

1.2.2 Utilisation simple sans macro pour un formulaire

Il suffit de créer le champ en lui associant NOMACRO comme valeur de macro prédéfinie.
Cliquez sur le bouton FIELD CODES au fond de la boite de dialogue
Saisissez le texte a afficher entre guillemets ou entre crochets [ ] (plus courant) :

Advanced field properties ChamQ :
Field codes: .
MACROBUTTON Momacro [click here] { MACROBUTTON Nomacro [clic ici] }

MACROBUTTON MacroMame DisplayText , o
Résultat : [clic ici]
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Vous remplacez ainsi chaque variable de "formulaire” par un champ de type [clic ici]. Pas
besoin de double-clic. Cliquer et taper, c'est tout. La frappe remplace le code. Vous pouvez
aussi « sauter » de champ en champ avec la touche F11 (MAJ + F11 dans I'autre sens).

1.2.3 Impression

Si l'utilisateur clique et saisit, seul le résultat est imprimé. Mais si le code n’est pas utilisé, il
sera imprimé (sans la trame grise mais comme ceci : Date : [clic ici] ). Pour un code lancant
une macro : comme indiqué, l'instruction est imprimée.

Avantages et

. o= Attention, si l'utilisateur saute ce champ, il sera imprimé tel quel.
inconvénients

I1.3 Les boites a message

A chaque variable voici la boite que vous obtenez :

) . Microsoft Word ? >
Instructions pour l'utilisateur
Please indicate your dpt fax number

Eventuelle proposition par défaut |

OK Cancel

Pour que cette boite de dialogue soit générée il faut insérer le champ Fill-in {FILLIN}. Vous
pouvez l'utiliser dans le corps du document, dans un pied de page ou méme [l'utiliser dans
une Zone de texte située en dehors de votre texte. Dans ce dernier cas, elle sera
simplement présentée apres les autres.

1.3.1 Le champ {FILLIN} et sa syntaxe

{FILLIN "message d'invite ou instructions sur le texte a saisir" \d "proposition par défaut"}.

Onglet INSERT — Groupe TEXT — Bouton QUICKPARTS — Option FIELD
Choisissez le champ Fill-in et ajoutez le message d’invite. En validant, la boite & message
est automatiquement proposée.

Manuellement : CTRL + F9 puis saisir le champ. Vous pouvez ne saisir que le champ FILLIN
seul mais sans instructions, l'intérét de la boite générée est nettement moindre.
Générez la boite a message une premiére fois avec F9.

& Dans les deux cas, il faut saisir un texte au moins une fois pour que le champ apparaisse dans le
document. Sinon on ne le "voit" pas. Il faudra faire MAJ + F9 pour voir au moins le code de
champ.

Lorsque vous avez placé tous les champs FILLIN, prenez soin d'enregistrer votre document
en tant que modeéle. A chaque fois que vous créerez un nouveau document sur la base de ce
modele, les boites a message seront automatiquement présentées en cascade. Si vous ne
créez pas de modele, vous devrez les appeler manuellement par F9 sur chaque champ ...
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Voici par exemple un champ fill-in qui se trouve dans le pied de page d’un modéle de fax.
Chaque département doit en effet saisir son propre numéro :

[Footer |

Human-Resources|
Fax®-+41-22-896-35-45

1.3.2 Générer la boite remplir

Créez un nouveau document sur la base du modéle contenant le formulaire.

LES BOITES DE DIALOGUE APPARAISSENT AUTOMATIQUEMENT
Il suffit de les remplir ...

Avantages Boite de saisie manuelle, conviviale puisque I'invite permet
d’expliquer ce que 'on veut.

Inconvénients Les boites sont affichées une par une, avant le texte du document.
Donc aucune possibilité de se "repérer" par rapport au texte dans
lequel la saisie sera insérée. Si elles sont nombreuses, les
utilisateurs trouvent ceci insupportable. Conseil : a utiliser a I'unité ou
avec parcimonie.

1.3.3 Impression

Elle suit les régles habituelles des champs : seul le résultat est imprimé. La trame d’affichage
(grise) ne concerne que la vision a I'écran.

2 La notion de champ

I2.1 Qu’est-ce qu’un champ ?

C’est une instruction donnée a Word et qui va générer un résultat. Exemples :

Un champ qui génére une formule. Permet  {=345/1.66 \# "###0.00"} = 207.83
de poser un petit calcul numérique, de

visualiser le résultat mais de conserver ainsi

un acces au calcul

Nom du fichier et son chemin d’accés { FILENAME \p \* MERGEFORMAT } =
D:\Office 2010\Word\WD-2010-Fr-
Publipostage.docx
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I2.2 Comment les obtient-on ?

Pour certains il faut les créer manuellement. C’est le cas des deux champs ci-dessus
(rubrique 1.1) et que I'on crée par :

e Onglet INSERT — Groupe TEXT — Bouton QUICKPART — Option FIELD ...

Field ? *
Please choose a field Field properties Field options

LCategories: Format: (] Add path to filename

(All) v fore

- Uppercase

Eield names: Lowercase

EditTime " First capital

Ei Title case

Filesize

Fill-in

Mais dans la majeure partie des cas, la fonctionnalité que vous utilisez prévoit des champs
et ils sont ainsi créés automatiquement. C’est le cas des tables de matiéres, des index .... et
du publipostage.

I2.3 De quoi se compose un champ ?

0 Encapsulation (les accolades). Attention : ce ne sont pas des
caractéres que I'on peut taper au clavier.

{DATE} Nom du champ

{DATE \@ "j-MMM-aa"} Commutateur ou autres indications : ici le format de la date

I2.4 Raccourcis clavier pratiques en relation avec les champs

Si nécessaire curseur dans le champ :

F9 Mise a jour

CTRL + A puis F9 Sélection de tout le document et mise a jour de tous ses champs

SHIFT + F9 Bascule code/résultat pour un champ donné

ALT + F9 Bascule code/résultat pour tous les champs d'un document

CTRL + SHIFT + F9 Geler (il n'y a plus de champ, seul reste le résultat)

F11 Saute de champ en champ en le sélectionnant (en avant)

SHIFT + F11 Saute de champ en champ en le sélectionnant (en arriére)

CTRL + F11 Verrouiller un champ contre toute modification

CTRL + SHIFT + F11 Déverrouiller un champ

CTRL + E9 Créer manuellement un champ. L’utililsateur doit ensuite taper le
nom du champ et les commutateurs éventuels.
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Egalement par un clic droit sur le champ :

Cliquer avec le bouton droit de la souris sur un champ.
Options diverses permettant de mettre a jour le champ, d'afficher le code ou la valeur.

I2.5 Formater un champ

Formater le champ complétement et le formatage est gardé (sauf si vous vous trouvez dans
une table des matiéres car I'aspect des différents niveaux provient des styles TM1, TM2 ...).

I2.6 Options générales en relation avec les champs

e FILE - OPTIONS - Catégorie :
Display / Printing options Mise a jour des champs a I'impression

Advanced / Show document content  Afficher les codes de champs plutét que leurs
valeurs

Champs avec trame (arriére-plan grisé) :

Lors de la sélection
Jamais
Toujours

I2.7 Quelques exemples intéressants

2.7.1 Champ de date dans un modéle

INSERT — QUICKPART — FIELD

O Date La date se met a jour automatiquement a I'ouverture du document
Parfaitement équivalent a INSERT — DATE AND TIME ...

® CreateDate  Essentiellement intéressant avec un modeéle .dotx. Le champ retourne la
date de création du document. Lorsque I'on crée un nouveau document
sur la base du modele, le champ génére la date du jour mais ensuite
aucune mise a jour automatique a I'ouverture du document.

2.7.2 Champs pour automatiser des données liées a l'utilisateur du poste : nom — initiales —
no de tél

Les infos se trouvent dans : FILE — OPTIONS

O Catégorie
GENERAL

Personalize your copy of Microsoft Office

Us=er name: Jael De Mardo

Initials: JOM

| La notion de champ Page no 47




® Catégorie Show add-in user interface errors
ADVANCED — Mailing address: [Tel number: +41 22 896 54 12
presqu’au fond

Champs qui les récupeérent : INSERTION — QUICKPART — CHAMP —

Field names:

= iFnrmuIa ~

AddressBlock

Ad ——— > -

Cvante info du no ®

rHue

TOA

TOC
UserAddress
Userlnitials
TEerTIame

XE M ——— > infos du no @

3 Introduction aux macro-instructions

Les macro-instructions automatisent les taches en les accomplissant a votre place. Créer
une macro correspond a enregistrer une série de commandes et d'instructions, que I'on
pourra exécuter en temps voulu.

I3.1 Acces aux fonctionnalités liées aux macros

© Onglet DEVELOPER : c’est I'onglet qui affiche les options dites pour « super-user »
comme les macros et leur sécurité, les controles de formulaire et les outils du XML.

Afficher cet onglet : FILE — OPTIONS - Catégorie CUSTOMIZE RIBBON — Activer
l'onglet dans la liste de droite.

® Onglet VIEW — Groupe MACROS - Bouton MACROS
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I3.2 Enregistrement automatique d'une petite macro

L'enregistreur de macro enregistre les macros sous forme de séries de commandes écrites
en langage de programmation Visual Basic Edition Applications.

e Onglet DEVELOPER — Record Macro ? %
Groupe CODE - Bouton
RECORD MACRO Macro name:

Special_Page_Layout

Assign macro to

~ | Button % Keyboard

Store macro in:

Ty

All Documents (Mormal.dotm) e

Description:

Macro name Le nom de la macro ne peut pas comporter d’espace ou de tiret

& Ne pas donner un nom existant tel que FileClose car dans ce cas
votre macro pourrait remplacer la fonction prédéfinie de Word.

Button Ajout d’'un bouton a la barre Accés Rapide (voir rubrique page 51)
Keyboard Affecter un raccourci clavier a la macro
(voir rubrique page 51)
Store macro in Les macros peuvent étre | Le modele global NORMAL.DOTM
stockées dans : Un modéle spécifique XXX.DOTM

Un document standard XXX.DOCM

e  Confirmer par la touche OK
o Effectuer les opérations a enregistrer.

& Lors de I'enregistrement d’'une macro, les opérations effectuées a I'aide de la souris dans le
texte, ne sont pas prises en compte. Il faut donc utiliser les touches du clavier pour enregistrer
des opérations telles que le déplacement du point d’insertion et la sélection de texte. En
revanche vous pouvez parfaitement utiliser la souris pour cliquer sur un bouton du Ruban, une
option dans un menu déroulant ou dans une boite de dialogue.

Suspendre : arréter momentanément I'enregistrement afin B Stop Recording

d’effectuer une opération que I'on ne désire pas enregistrer .
Il* Pause Recording

Quand vous avez fini : clic surle STOP RECORDING ! Macro Security

Code
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I3.3 Enregistrement du fichier contenant la macro

Il faut impérativement enregistrer le document en tant que fichier contenant une ou des
macros, soit avec I'extension .docm ou .dotm. Si vous tentez un enregistrement « normal »
(.docx), voici la mise en garde qui sera affichée :

Microsoft Word X

The following cannot be saved in a macro-free document:

o « VBA project
To save a file with these features, click Mo to return to the Save As dialog, and then choose a macro-enabled file type in the File Type drop-down.

Continue saving as a macro-free document?

NO : retour au document, choisissez d’enregistrer avec macros

YES : vous forcez I'enregistrement du fichier. Tant que celui-ci n’est pas fermé, les macros
sont encore a disposition. Mais si vous fermez et ouvrez le document a nouveau : plus de
macros.

I3.4 Gestion des macros : exécuter, supprimer etc...

e Onglet DEVELOPER — Groupe CODE - Bouton MACROS

Macros ? >

Macro name:

SpeciaI_F‘agE_Laynutl Eun
Special_Page layout
Step Into
Edit
Create
Delete
Organizer...
Macros in: | All active templates and documents w
Description:
Close
Run Lancement de la macro sélectionnée

Note : si vous avez défini un bouton ou un raccourci clavier, vous
pouvez aussi les utiliser pour exécuter votre macro.

Step Into Ouverture de I'éditeur VBA. Sélection des commandes une par une
avec la touche F8. Connaissances du code indispensable.
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Edit Ouverture de I'éditeur VBA
Les modifications simples sont a la portée de n’importe quel utilisateur
mais pour le reste .... connaissances VBA indispensables.

Create Ouverture de I'éditeur VBA. Vous devez créer la macro ligne de
commande par ligne de commande. Connaissances du VBA
indispensables

Delete Supprime la macro sélectionnée

Rappel : si la macro se trouve stockée dans Normal.dotm, la
suppression ne sera validée de facon finale qu’a la sortie de Word.

Organizer C’est la boite de dialogue d’'import/export des styles.

Elle permet de gérer un Projet de macros (ensemble des macros d'un
fichier). Copie dans un autre document/modéle, suppression etc...

Pour la copie d’'une macro individuelle, il faut passer par I'éditeur VBA

# Il n'existe pas de bouton RENAME. Pour renommer | [eneral ] [Header
une macro, il faut ouvrir I'éditeur de VBA (par le Sub Header ()
bouton EDIT par exemple) et renommer '
directement dans le code.

' Header Macro

WordBasic.ViewFooterCnly

Timtdralamamant Arran~hadTame]ar,

I3.5 Bouton personnalisé pour une macro

En général le bouton ne doit étre affiché que sur le document contenant la macro

Il suffit de le préciser dans la boite de personnalisation de la barre d’outils d’accés rapide
(clic droit sur un bouton dans le Ruban — CUSTOMIZE....)

E.E Customize the Quick Access Toolbar.

Choose commands from: G Customize Quick Access Toolban

Popular Commands W For all documents (default) W

For all documents (default)
<5eparator> A For Report.docm

Accept and Move to Next € Undo *
. Add a Hvperlink (7 Redo

Une fois le document ou le modele spécifié, les commandes ajoutées le sont uniquement
pour CE fichier la et sont affichées a la fin de la barre d’accés rapide.
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Créer le bouton d'appel

E‘E Customize the Quick Access Toolbar,

Choose commands from: G @

Macros W

<5Separator=
F Project.MewMacros.Header
s Project.MewMacros.5pecial_Page_...

Show Quick Access Toolbar below the
Ribbon

Customize Quick Access Toolban @

For Report.docm

W

®

Add ==

<< Remove

& Project.NewMacros.Special_Pag...

Customizations:

Reset « i

Import/Export * |

© © ®© ©

1ar

Choisissez la catégorie macros dans la liste déroulante

Choisissez le document ou le modéle concerné par la macro.

Sélectionnez la macro et cliquez sur le bouton ADD

Sélectionnez le raccourci créé pour cette macro et cliqguez sur le bouton MODIFIER qui

sera devenu disponible :

Modify Button ?

Symbaol:
DO A ! POHNED
O T D e » €

Aav3@AGTIPEAY
YEEoI%L&0#HENC
OELCTOT~—hONN
EEE R
HO E==2®
HDxiEBER=EigE
ABXVEOHT O, =

PV EGTDEDLAVES v

Customize Quick Access ToolbarG

For Report.docm

& Project.MewMacros.Special_Page_Layout

Display name: Project.MewMacros.5pecial_Page_L:

| ok || cancel

Armmre Tanllae el dlae Dilklaeoe

Modify...

Customizations: Feset =
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Symbole Choisissez le bouton parmi la palette proposée. Notez que I'on ne peut pas
modifier le graphisme du bouton, ni en créer de personnels

Nom complet Modifiez le libellé du bouton

& \Veillez a bien définir le bouton d’appel d’'une macro pour un document spécifique
(standard ou modele). Sinon, le bouton restera donc affiché en tout temps, quel que soit
le document actif.

Note : lorsque vous ajoutez un bouton d’appel de macro pour un document en
particulier, la barre d’accés rapide affiche

les boutons habituels + les boutons de macro
(malgré le fait que dans la boite de dialogue Personnaliser, la zone de droite « se vide ».

|3.6 Création d'un nouveau document : les macros sont-elle copiées ?

Si on crée un nouveau document sur la base d'un document .docm : la macro est
copiée dans le nouveau document et un Warning Message d'activation des macros sera
affiché. Pour la conserver, ne pas oublier de choisir I'extension .docm a I'enregistrement.

Si on crée un nouveau document sur la base d'un document .dotm : la macro n'est pas
copiée dans le nouveau document mais elle est parfaitement exécutable. Pourquoi et
comment ? Le nouveau document contient une référence a la macro source (qui permet de
I'exécuter mais pas de la modifier). Ceci provient du fait que le modéle source est attaché au
nouveau document (contrdle dans Onglet DEVELOPER — Groupe TEMPLATES — Bouton
DOCUMENT TEMPLATE). En cas de modification des macros dans le modeéle source, les
nouveaux documents qui en sont issus exécuteront toujours la version a jour.

I3.7 Sécurité des macros

Les commandes liées a la protection incluent les macros. Voir chapitre suivant.
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1 Sécurité des fichiers Office

Il.l Fichiers non sauvegardés

Les nouveaux fichiers que vous avez travaillé au moins 10 minutes et avez ensuite quitté
sans sauvegarde sont conservés 4 jours.

e FILE-INFO a Manage Document

Check out document or recover unsaved
Manage changes.

Document ~
_j There are no unsaved changes.

Recover Unsaved Documents

%) Browse recent unsaved files

'_|1 Delete All Unsaved Documents
<

Delete all recent copies of
unsaved files

# La possibilité de supprimer les versions n’est affichée que depuis un nouveau document vierge.

S

MNom Modifie le Type Taille
|| Asasdf{{Unsaved-303331573463842688)).asd 11.11.2016 17:03 Fichier ASD 430 Ko
|| Doc2{{Unsaved-305547450680760480)).asd 09.11.2016 11:05 Fichier ASD 34 Ko

|| fasdfasf{(Unsaved-305550140473077856)).asd 10.11.2076 19:10 Fichier ASD

41 Ko

Double-clic sur I'un de ces fichiers, il est ouvert dans Word ...

I1.2 Enregistrements de sécurité

Comme vous le savez certainement, Word, Excel ou PowerPoint enregistrent toutes les 10
minutes (ou selon le laps de temps que vous définissez) vos fichiers ouverts. Des fichiers
temporaires sont créés, qui sont fermés lorsque vous sauvegardez et fermez le fichier en
guestion. En cas de panne, le fichier temporaire ne se ferme pas et il vous est restitué au
moment ou le programme est a nouveau lancé. Office 2016 ne déroge pas a cette regle mais
il vous donne un acces a ces versions de sécurité

Exemple dans Word :

J’ai ouvert le présent fichier depuis

environ moins d’une heure. Une ?.'-‘\ Manage Document
Copie de sécurité (une Version) a " Check out document or recover unsaved
été automatiqguement créée. anage changes.

Document =

QS Today, 16:57 (autosave)
Je peux les consulter dans FILE — WS Today, 16:45 (autosave)
INFO : 05 Today, 16:40 (autosave)

0= Today, 16:35 (autosave)
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Les versions seront automatiquement fermées lorsque je sauvegarderai et fermerai le
présent document. En attendant je peux simplement ouvrir 'une de ces versions et en faire
ce que je veux (consulter, enregistrer ...)

|1.3 Stratégie de la sécurité

e FILE - OPTIONS — TRUST CENTER - Bouton TRUST Trusted Publishers
CENTER SETTINGS _
Trusted Locations
Trusted Documents

La sécurité se décline selon deux niveaux : L
Trusted Add-in Catalogs

e Protected View : la protection pour la modification Add-ins
. . ActiveX Settings
puis ensuite :
. Macro Settings
e Macros et autre contenu actif : la protection anti-virus Protected View

Message Bar
File Block Settings

Privacy Options

1.3.1 PROTECTED VIEW pour les fichiers ouverts depuis Outlook ou Internet

Protected View

Protected View opens potentially dangerous files, without any security prompts, in a restricted mode to help minimize
harm to your computer. By disabling Protected View you could be exposing your computer to possible security
threats.

Enable Protected View for files criginating from the [nternet
Enable Protected View for files located in potentially unsafe locations
Enable Protected View for Qutlook attachments '

Le fichier est momentanément « bloqué » en matiére de modification et voici I'avertissement
affiché juste sous le ruban :

Be careful—email attachrents can contain viruses, Unless you need

o »
to edit, it's safer to stay in Protected View. Enable Editing

‘ 0 PROTECTED VIEW

Be careful—files from the Internet can contain viruses, Unless you need

iti x
to edit, it's safer to stay in Protected View. Enable Editing

‘ 0 PROTECTED VIEW

1.3.2 Protection anti-virus pour les fichiers contenant du code actif

La sécurité passe par la notion de « approuvé » c’est-a-dire « sr » pour un éditeur, un
dossier, un document.

Trusted Publishers
Macros signées numériquement
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Trusted locations
Dossiers approuvés. Les macros et autre contenu actif sont automatiquement activés.

Par défaut, les dossiers de démarrage Excel (Startup) et le dossier des modéles (Templates)
sont actives.

Trusted Locations
Warning: All these locations are treated as trusted sources for opening files. If you change or add a location, make
sure that the new location is secure,

Path Description Date Modified
User Locations

23.06.2014 07:22

ChaestMicrosoft Office 1\Root\Templates  Word 2016 default location: Application Te...
Ch..ppData\Roaming\Microsoft\Templates\  Word 2016 default location: User Templates
Cih..Data\Roaming\Microsoft\Word\Startuph. Word 2016 default location: Startlp
Policy Locations

Path: D\ @-Ateliers-Thématiques',

Description:

Date Meodified: 23.06.2014 07:22

Sub Folders: Allowed

Add new location... Remove Meodify...

Allow Trusted Locations on my network (not recommended)

Di=able all Trusted Locations

Bouton ADD NEW LOCATION : pour un dossier personnel (et ses sous-dossiers) & il est
dangereux — bien qu’accepté — d’inclure un disque complet - D:/ - P:/.
Les emplacements sont définis par logiciel et non pour Office en général

Option ALLOW TRUSTED LOCATION ON MY NETWORK
Cocher cette option autorise a sélectionner un lecteur réseau pour en faire un emplacement
approuvé. Sion l'a sélectionné et que I'on désactive I'option, les lignes deviennent grisées.

Activé Désactivé

Fath Desc Path Descr

Wofficetmadels),
Chication Data\Microsoft' Templates,  War Ch.ication Data\Microsoft\Templates’,  Ward

Option DISABLE ALL TRUSTED LOCATIONS
Désactivation momentanée des emplacements approuvés.
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Documents approuveés

Trusted Documents

Warning: Trusted Documents open without any security prompts for macros, ActiveX controls and other types of
active content in the docurment. For a Trusted Document, you will not be prompted the next time you open the
document, even if new active content was added to the decument or changes were made to existing active content.
Therefore, you should only trust documents if you trust the source,

Allow documents on a network to be trusted
[] Disable Trusted Documents

Clear all Trusted Documents so that they are ne longer trusted T

A I'ouverture d’un fichier contenant du code, un message de sécurité est affiché sous le
ruban :

I SECURITY WARMING Macros have been disabled. Enable Content

ENABLE CONTENT : le fichier est considéré comme un document approuvé et a la
prochaine ouverture, aucun message de sécurité ne sera affiché. Ce fichier cessera
d’étre un document approuvé si vous déplacez le fichier, si vous I'ouvrez depuis un autre
poste ou si vous restaurez tous les documents approuvés en documents normaux.

e FILE - . c
INFO @ Security Warning
Active content might contain viruses and other security hazards. The following
Enable content has been disabled:
Content - Macros
Enable All Content t the contents of the file,
@ Always enable this document's active content

{rmake this a Trusted Document)

Advanced Options

Select which active content should be enabled.
This content will be enabled for this sessicn only,

Vous pouvez choisir entre I'activation permanente (premiére option) ou pour la session
seulement (deuxiéme option)

ActiveX, Macro ... Settings
Stratégie pour les fichiers non approuvés. Notification ou pas ?

Message Bar
Faut-il afficher le message de sécurité ou non ?

2 Protection générale d’acces au document

I2.1 Attribut de lecture seule (Explorateur)

e Lancez I'Explorateur et affichez le fichier en question
e Clic droit sur le fichier et option PROPERTIES
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Résultat : en ouvrant le fichier (par double-clic dans
I'Explorateur ou dans Word), l'indication LECTURE SEULE
apparaitra au sommet :

test.docx [Read-Only] - Word

Si vous cherchez a enregistrer des modifications, un message vous avertit que le fichier est
en lecture et vous oblige a I'enregistrer sous un autre nom (ou a abandonner vos
modifications). Mais cette protection est extrémement lIégére : sauf protection spéciale,
n'importe qui peut changer l'attribut du fichier.

I2.2 Choix manuel d'ouverture en lecture seule ou en copie

e FILE - OPEN 4| |AIl WOTD UOCUMENTS |".0006™ | g
i ) - Open |v Cancel
e Sélectionnez le document et -
faites descendre la liste - Open
déroulante du bouton OPEN : gdf Open Read-Only
elD Open as Copy
Jorc Open in Browser
oL Open with Transform
Jorc Open in Protected View
i» @ Open and Repair
OPEN READ-ONLY L'indication [Read-Only] apparait au sommet du

document (barre de titre)

OPEN AS COPY Une copie est automatiguement créée dans le méme
dossier, nommée Copy (1)XXX.docx et elle est
ouverte. A vous de renommer le fichier ultérieurement

I2.3 Mot de passe a I'ouverture ou en modification

Lorsque vous enregistrez votre document, vous pouvez spécifier un mot de passe contrélant
son ouverture ou sa modification.

e Cliquez sur le bouton TOOLS se Toole Cancel

trouvant au fond de la boite de dialogue :
d’enregistrement Map Metwork Drive... r

Save Options...
General Options...
Web Options...

Compress Pictures...
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General Options ? x

General Options

File encryption options for this document

Password to open: |

File sharing options for this document

Password to modify:

|:| Read-only recommended
Protect Document...

Macro security

Adjust the security level for opening files that might contain macro viruses and specify Macro Security...
the names of trusted macro developers. =

Password to open Seul celui qui connait le mot de passe peut ouvrir le document.

Password to modify Le mot de passe permet d’ouvrir le document afin de le
modifier. Si vous ne savez pas le mot de passe vous pouvez
l'ouvrir quand méme mais en lecture seule. En cas de
modifications, il faudra I'enregistrer sous un autre nom.

Read-only C’est une proposition de protection sans mot de passe et le
recommended document peut tout de méme étre ouvert en tant qu’original.
Bouton PROTECT Ouverture du Volet pour la protection interne (voir rubrique
DOCUMENT suivante)

Bouton MACRO Ouverture des options Word liées a la sécurité des macros
SECURITY

& Attention il existe de nombreux logiciels capables de "contourner”" un mot de passe.

I2.4 Marquer comme final

Le document peut étre ouvert mais toutes les options d’édition sont désactivées. C’est une
lecture seule « forcée ».

e FILE - INFO - Bouton PROTECT DOCUMENT - Option MARK AS FINAL
Word vous informe que le fichier sera d’abord enregistré. Acceptez
e Une boite de dialogue vous informe que les commandes d’édition seront désactivées

e La barre de message affiche l'information suivante :

‘ o MARKED AS FINAL An author has marked this document as final to discourage editing. Edit Anyway
L'icbne suivante apparait dans la barre d’état = ﬂ =
i

Marked as Final

Conclusion : ceci n'est donc pas une option de sécurité ...
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3 Protection interne

e Onglet DEVELOPER — Groupe PROTECT Ou

Onglet REVIEW — Groupe PROTECT

Le bouton est identique dans les deux cas :

Restrict Editing M
1. Formatting restrictions
Limit formatting to a selection of styles
Settings...
2. Editing restrictions

Allow only this type of editing in the
document:

No changes [Read only) ¥

3. S5tart enforcement

Are you ready to apply these settings? [You can
turn them off later)

Yes, Start Enforcing Protection

Ik

Restrict
Editing
lect

Choisissez le type de restriction, puis validez
en cliquant sur le bouton YES, START
ENFORCING PROTECTION.

On vous demande — facultativement — de
définir un mot de passe

Start Enforcing Protection ? x

Enter new password [optional): |

Reenter password to confirm:

I3.1 Restrictions de mise en forme

Formatting Restrictions ?

Styles
[~:Limit formatting to a selection of styles!
By restricting formatting to the styles you select, you prevent the

Restrict Editing v X

1. Formatting restrictions
| Limit formatting to a selection of styles

Settings...

ability to modify styles and the ability to apply direct formatting t::d'h-e—z_ Editing restrictions

document. Select the styles you want to allow to be used in this
document.

Checked styles are currently allowed:

T
1/a/i

Article / Section

Balloon Text recommended]
Eibliography [recommendead)

Block Text recommended]

Body Text ([recommended)

Body Text 2 [recommended)

Body Text 3 (recommended) hd

REREERIEIE]

All Recommendead Minimum Hone

Formatting

D Allow AutoFormat to override formatting restrictions
D Block Theme ar Scheme switching
D BElock Quick Style Set switching

| Allow only this type of editing in the
document:

Mo changes (Read only) |+

Exceptions (optional)

Select parts of the document and choose users
who are allowed to freely edit them.

Groups:
C[Everyone

&% More users...

3. Start enforcement

Are you ready to apply these settings? (You can
turn them off later)

Yes, Start Enforcing Protection
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Sélectionnez les styles que l'utilisateur aura le droit d'appliquer. (attention pas de modifier car la
modification de styles n’est pas prévue par cette restriction, elle n’est donc pas autorisée du tout)

Spécifiez également si vous souhaitez bloquer le changement de théme ou de jeux de
styles.

En validant votre choix, voici la boite de dialogue qui apparait :

Microsoft Word 4

o This document may contain formatting or styles that aren't allowed. Do you want to remove them?

Yes Mo

YES: & les styles déja appliqués dans votre document sont 6tés et le style NORMAL est
appligué aux paragraphes

NO les styles de votre document sont conservés

Exemple : tous les styles ont , o

été désactivés sauf les Restrict Editing ™ % | Styles R

He?‘qmg la?9 . . Your permissions

VOI(\;I les styI?S dlspombles This document is protected from Clear Al

apres activation de la unintentional editing.

protection : You may freely edit in this region. Normal T
Heading 1 12

i : You may format text only with certain

* La liste des styles affiche les styles. Heading 2 T

styles autorisés déja appliqués Available styles... = -

dans le document Heading 2 Ta

eading 3

Hormis le style Normal et les Heading, tous les autres styles sont absents de la liste.

De plus cette restriction implique que vous ne pouvez pas modifier les styles, ni méme
utiliser des attributs de format caractéres/paragraphes. Suppression, insertion de texte
sont par contre possible.

I3.2 Restrictions de modifications

2. Editing restrictions

| Allow only this type of editing in the
document:

|N::| changes (Read only) |v|

Tracked changes
Comments

Filling in forms
Mo changes [Read only] e
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Track changes

Lié au Mode Révision (Track Changes) et vu dans un chapitre

particulier

Comments

Le document semble "gelé", exception faite de quelques

commandes de révision (Onglet REVISION) : quelques outils
linguistiques, commentaires, navigation dans un document en
mode révision.

Filling in forms

d

No changes

Voir chapitre sur les formulaires

Il est intéressant de noter que I'on peut protéger/libérer 'une ou

l'autre section sans gu’aucun champ de formulaire n’ait été utilisé.

Cela fonctionne parfaitement. Un grand classique : on démarre le
document avec un saut de section continu. Cela crée 2 sections. La
premiéere en fait ne contient que I'entéte ou le pied de page et la
deuxiéme contient le texte du document. Seule la premiére section
sera verrouillée. Lorsque la protection sera active, I'entéte et le pied
de page ne seront pas accessibles. Ceci permet par exemple de
définir un filigrane non modifiable. Prix a payer : on peut appliquer
des puces et numéros a un paragraphe mais on ne peut plus créer
de nouvelles puces/numéros, certaines options de mise en page ne
sont plus disponibles ...

L'option est assez explicite. Aucune commande n'est disponible.

Par contre sélectionner et copier puis coller dans un nouveau
document est parfaitement possible

Comme cette situation est trés rigide, il a été prévu de permettre
des EXCEPTIONS :

Exceptions (optional)

Select parts of the document and
choose users who are allowed to

Ainsi qu’expliqué, sélectionnez
une portion de texte ou
plusieurs portions de texte

freely edit them. simultanément (touche CTRL)

Groups: et 2 possibilités : EVERYONE

[]|Everyone ou une liste specifiée
d'utilisateurs.

&% More users...

Voici un exemple sur
guelques paragraphes. Les
paragraphes de la premiére
partie sont modifiables par
EVERYONE. Ceux de la
deuxiéme partie ne le sont
pas du tout.

Les paragraphes modifiables
sont "surlignés" et entre
crochets.

aFr1 - - )
nis-par t'lﬁ'aCCESSIQ E‘|
Lorem-ipsum-dolor-sit-amet, -consectetuer-adipiscing-elit.-Maecenas-porttitor-
CoOngue-massa.-Fusce-posuere,-magna-sed-pulvinar-ultricies, -purus-lectus-
malesuada-libero, sit-amet-commodo-magna-eros-guis-urna.y

Muncviverra-imperdiet-enim.-Fusce-est -Vivamus-a-tellus g
* This-part-is-not-accessible
Lorem-ipsum-dolor-sit-amet, -consectetuer-adipiscing-elit.-Maecenas-porttitor-

Congue-massa.-Fusce-posuere,-magna-sed-pulvinar-ultricies, -purus-lectus-
malesuada-libero, sit-amet-commodo-magna-eros-guis-urna.y

Muncviverra-imperdiet-enim.-Fusce-est -Vivamus-a-tellus. v
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Lorsque la restriction est activée, le Volet Office affiche alors les options suivantes :
Find Next Region | Can Edit

Restrict Editing v X Clic et la portion de texte suivante est sélectionnée
Your permissions Show All Regions | Can Edit
This document is protected from Toutes les portions de texte sont sélectionnées

intentional editing. . . .
Hnintentionat earng Highlight the regions | can edit

Cette option peut se désactiver mais il faut savoir
qgu’elle sera automatiquement réactivée a la

Find Mext Region | Can Edit prochaine ouverture du document. On ne peut pas
la conserver « off ».

You may freely edit in this region.

Show All Regions | Can Edit
+'| Highlight the regions | can edit

Les commandes habituelles sont disponibles dans les zones modifiables : attributs de
caractéres, de paragraphes, insertion et modification de tableau etc ...

En cas de document partagé : | | [v/[Johanna =]
cliquer sur le petit triangle a
I'extrémité droite d'un utilisateur en
particulier :

Eind next region this user can edit
Show all regions this user can edit

Bemove all editing permissions for this user

Revenir a la situation d'origine

Un simple clic sur le bouton STOP PROTECTION ne supprime pas la définition des zones
modifiables. Elles restent avec un fond gris entre deux crochets, méme si la protection
elle-méme a été 6tée. Elles restent ainsi "préparées” pour une réactivation future. Pour
supprimer les zones modifiables, il faut les sélectionner a nouveau puis désactiver la case
EVERYONE ou supprimer la liste des utilisateurs.
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