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1 Les types de modeles

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

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 ...

Ceci convient particulierement pour des modeéles personnels ou partagés par une méme
équipe (et de préférence petite)

Créer

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

Utiliser
Bouton OFFICE — NEW

Nouvesu document

Modéles A >
Vierge et recent

Modéles installés Vierge et récent

"
réer a partirdun l
ument existant

Microsoft Office Online

Bons de commande Modeles réecemment utilisés

Word affiche une boite de dialogue du genre File - Open
Cherchez votre document
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 I'on créera un
nouveau document sur la base du document source, le mot de passe
sera demandé. A la longue, ceci peut devenir irritant.

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

Convient donc particulierement pour des modéles personnels ou
partagés par une méme petite équipe

Les types de modéles Page no 5
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I1.2 Les fichiers .dotx - .dotm

1.2.1 Différence entre les deux extensions

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

Les fichiers modéles peuvent étre de deux types :

.dotx Modele Word sans macros
.dotm Modele 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 Office Word Li_E-J

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

o « VBA project
[ |
- To save a file with these features, dick No 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?

el Cw)

e

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

YES : le document reste un modéle 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.

Les modéles peuvent étre ceux créés par l'utilisateur (devient de plus en plus rare tant la

création sur la base d’'un document standard est confortable), par I'entreprise ou ceux mis a
disposition par Microsoft (a I'installation ou sur le site en téléchargement gratuit).

1.2.2 Quelle adresse disque pour les modeéles (.dotx ou .dotm) ?

Avant d’enregistrer un modeéle, il est impératif de déterminer son utilisation.

Personnelle ? Pour un département ? Pour toute la société ? (on les appelle alors souvent
les modeles corporate). C’est important car le lieu de stockage sera différent. Les options
Word indiquent — et permettent de modifier — 'emplacement par défaut des modeéles (en fait
ceci est défini pour Word mais vaut pour tous les programmes Office) :

e Bouton OFFICE — Bouton WORD OPTIONS — Catégorie ADVANCED — Rubrique
GENERAL - Bouton FILE LOCATIONS

Les types de modéles Page no 6
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File Locations

File types: Location:

Documents C:\Wsers\Maman\Documents
Workgroup templates

AutoRecover files C:\...\Roaming \Microsoft\Ward
Tools C:\. . \WMicrosoft Office\Office 12
Startup C:\ . \WMicrosoft\Word\STARTUP

The default location is treated as a trusted source for opening files. If you

User templates

Workgroup templates

change a location, make sure that the new location is secure.

En général une adresse locale (C), ce qui est un peu dangereux
car dans les sociétés, il n’y a pas de backup prévu pour les
disques durs locaux. Un sous-dossier templates (ou autrement
nommeé) dans votre répertoire réseau personnel serait plus
judicieux.

Note : le dossier AppData est un dossier caché. Pour
afficher les dossiers cachés dans I’Explorer : bouton
ORGANIZE - Option FOLDER AND SEARCH OPTIONS -
Onglet VIEW

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 le droit d’accés (pour créer, éditer et modifier les
modeles).

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

1.2.3 Enreqistrer un document en tant que modeéle .dotx ou .dotm

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

e Enregistrez votre document en tant que modele : liste déroulante de Save as type au
fond de la boite de dialogue d’enregistrement, juste sous File name.

#  Profitez-en pour contrbler que I'option SAVE THUMBNAIL est bien activée car cela permet
d’afficher un apercu du contenu du modéle lorsque vous créerez un nouveau document basé sur

ce modeéle.

¢ Veillez a sélectionner le dossier User / Workgroup templates
(selon vos autorisations d’acceés) :

| Les types de modéles
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Dans le dossier général

'onglet général « My Templates ».

Dans un sous-dossier

Enregistrement « en vrac ». Le modele apparaitra sous

Un onglet au nom du sous-dossier sera créé et affiché
dans la boite de dialogue. Plus « propre »

I1.3 Créer un nouveau document basé sur un modele

e Bouton OFFICE — NEW

Templates -

Blank and recent |

Installed Templates Blank and recent

My templates...
Mew from existing... G
Microsoft Office Online

Featured = Elank document  MNew blog post

e
\gendas Recently Used Templates

Award certificates

Brochures

Business cards

Search Microsoft WD-Tips-Hints-Exos

WORD 2007 - ENGLISH
WORKSHOP : TIFS & HINTS

Workshap table =f corfesin

T L T e

ST B 04 PR TG S BEMATIO
L aman

Calendars r .1 '
Contracts .
Envelopes T
WD-Tips-Hints-Exos
Faxes
Flyers
Blank and Blank document c’est a dire basé sur le modéle global Normal.dotm

recent
New blog post

Recently Used Templates

Tout fichier modéle utilisé (document existant, modeéle installé, modéle
online ...).

Pointez le modéle affiché et une info-bulle indique son adresse-disque.

Suppression : clic droit et option REMOVE TEMPLATE (uniqguement de
la liste bien sdr)

Vider la liste : clic droit et option REMOVE ALL RECENT TEMPLATES

Affichage d’une miniature : pour autant que le fichier source ait été
enregistré avec la miniature dans ses propriétés. Rappel : ceci concerne
les documents Word en général et non pas juste CE document

| Les types de modéles

Page no 8




Au moment de l'enregistrement  Dans les propriétés avancées

Save as type: [Word Document (*.docx)

Bouton OFFICE — PREPARER —
PROPRIETES

Auteurs: jael

aDnumthrmﬂﬁﬁv

Save Thumbnail
Aul %5 Advanced Properties...
Johanna smith
Cammenta:
Onglet SUMMARY
Installed Une galerie de modeéles Microsoft prédéfinis — faites votre choix
Templates Leur adresse disque : C:/Programmes/Microsoft Office/Templates/1036

My templates La boite de dialogue affichera les modeles :

1. que vous avez créés et enregistrés a l'adresse user templates
2. qui ont été enregistrés a l'adresse workgroup templates

Mew

[S5C8)

My Templates | Custom I Company Evaluah’ons|

= ESEINELL R Blank Document  MormalEmail. dotm P

(T prer=rre——|

[ b BE=s

Preview

Create New
@ Document I Template

[ OK ] [ Cancel

ke

Explication sur les onglets affichés par la boite de dialogue :

My Templates

Custom

Company
Evaluations

Ce sont les fichiers .dotx ou .dotm enregistrés dans
le dossier principal indiqué pour I'adresse user
templates et workgroup templates.

Dans la capture d’écran ci-dessus, c’est le cas de
EN-Evaluation-fr.dotx

Ce sont mes modéles personnels. lls ont été
enreqistrés dans un sous-dossier créé dans le
dossier principal du dossier user templates

Ce sont les modeles corporate. lls ont été
enreqistrées dans un sous-dossier créé dans le
dossier principal du dossier workgroup templates

| Les types de modéles
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Microsoft Office Des modéles accessibles sur le site de Microsoft
Online Impossible de trouver le dossier dans lequel ces modéles sont stockés.

lls n’apparaissent nulle part, alors méme qu'’ils restent dans la liste des
modeles récemment utilisés d’une session a l'autre.

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.

Il est stocké a I'adresse d’installation (donc I'adresse par défaut) des modéles user templates
— a la racine du dossier Templates (voir rubrique page 6)

&

Il n’est créé qu’au moment de la premiére modification
Si vous le supprimez, Word en crée un autre, avec les valeurs par défaut de Word

Le modele 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 : Bouton OFFICE — Bouton WORD 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 :

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

Bouton DEFAULT
Un message vous informe que vous allez modifier le modéle NORMAL (Normal.dotm)

Microsoft Office Word [i_E-J

0 Do you want to change the default settings for page setup?
[ |

b change wil affect all new documents based on the NORMAL template.

[ Yes ] | Mo

¢

Répondez YES

Rappel : le modele NORMAL.DOTM n’est sauvegardé qu’en quittant Word.
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I3.2 Les styles

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

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

| Add to Quid: Style list Automatically update
Only in this document | @ MNew documents based on this templateél

Farmat -

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

e Pas de message particulier

# Madifications 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 & 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.

La solution consiste alors a créer un style de liste.

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

| Normal.dotm : que peut-on personnaliser ? Page no 11




.
Define New List Style . D B

Properties

MName: Bulleteft-aligned
Formatting
Apply formatting to: ist level IZ|
Symbol |E| |E| B I U Automatic |Z|
i= Bullet: « IZ| Q & iE iE

]

Font: Symbol, Indent: Left: 0 am, Hanging: 0.75 cm, Outline numbered + Level: 1 + Numbering Style: Bullet + Aligned at: 0am +
Indentat: 0.75 am, Priority: 100

Only in this document | @ Mew documents based on this template!

Format ~ ok | [ cancel
e  Saisir un nom pour votre liste
e Choisir la puce ou le numéro pour le premier niveau
e Bouton FORMAT — NUMBERING pour spécifier les retraits
e Définir les niveaux suivants si nécessaire et si souhaité
e Option NEW DOCUMENTS BASED ON THIS TEMPLATE

& Ce modéle ne correspondra a Normal.dotm que s'il s’agit d’'un document standard.
Cette liste sera a disposition pour chaque nouveau document. Si vous choisissez I'option
UNIQUEMENT DANS CE 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 » dés
gue vous créez un nouveau document ou que vous 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 I'option OPTIONS,
les styles de liste personnels ne sont pas inclus.

Il faut cliquer sur le bouton MANAGE STYLES (au fond du Volet)
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[ Manage Styles @l&]

Edit | Recommend I Restrict | Set Defaults |

Select a style to edit

Sortorder: | As Recommended |E| [] show recommended styles only

(Hide Until Used)

a E.:-:-:; Text
A Book Title
T Caption

{Hige Until Used

cad)

Preview of Bulletdeft-aligned:

o Arial srpe | Modify... | | Delete

Font: Symbal, Indent: Left: 0 cm, Hanging: 0.75 cm, Qutline numbered +
Level: 1 + Mumbering Style: Bullet + Aligned at: 0 cm + Indent at: 0.75 cm,
Priority: 100

Mew Style...

() Only in this document | @ iNew documents based on this template

Import/Export... [ 0K l[ Cancel ]

ke =

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 a gérer directement dans la fonctionnalité des

tableaux.

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

| otal 21 18 21 ou
Indent: Left: 0 cm, First line: 0 om, Priarity: 100, Based on: Table Mormal
7 Only in this document | @) New documents based on this template:
o) et ]
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Dans la capture d’écran précédente, le style de tableau est trés simple : simplement aucune
bordure a la création du tableau.

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 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 Jeu de styles personnel

Rappels : un jeu de styles correspond a un ensemble d’effets appliqués a 'ensemble des
styles d’'un document. Un jeu peut modifier les retraits, ajouter un centrage, modifier les
espacements avant ou apres les titres, ajouter une bordure, assigner des couleurs aux
textes, ajouter une couleur de remplissage ....Les jeux sont en relation étroite et dynamique
avec les thémes. Les couleurs assignées sont toujours choisies dans le théme actif. Il suffit
de changer de théme pour que les couleurs d’un jeu soient automatiquement adaptées.

Changer de jeu : appliquer un nouveau jeu prédéfini ou personnel revient a perdre toute
modification apportée manuellement aux styles (comme Heading 1, 2, 3 ... par exemple).

Changer de théme : appliquer un nouveau theme prédéfini ou personnel adaptera
automatiquement les couleurs utilisées par le jeu actif. Sauf si les couleurs sont des couleurs
standard (« hors théme »).

Créer un jeu personnel : partir d’'un jeu existant ou simplement modifier les styles (en général
Heading 1, 2, 3 ...) selon vos besoins. Pour limiter 'adaptation automatique sur le théme
actif : définir des couleurs « hors théme ».

Enregistrement : par défaut, les jeux de styles ne sont pas enregistrés dans
Normal.dotm mais dans un fichier .dotx séparé.

Mais I’enregistrement dans Normal.dotm est possible : Onglet HOME — Groupe
STYLES - Bouton CHANGE STYLES - Option SET AS DEFAULT

I3.4 Insertions automatiques

Par défaut la destination correspond au modeéle Building Blocks.dotx, modeéle global séparé,
sauvegardé a la sortie de Word. Mais I'enregistrement dans Normal.dotm est offert comme
alternative. Voir le chapitre a ce sujet page 19

I3.5 Macros

Lorsque I'on enregistre une macro on peut choisir NORMAL.DOTM comme destination, afin
gue celle-ci soit a disposition de tout nouveau document. Voir le chapitre a ce sujet page 42
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4 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 modele se trouve a I'adresse des modéles utilisateurs (a la racine du dossier Templates).

5 Gestion des modeles

|5.1 Afficher 'onglet DEVELOPER

Cet onglet n’est pas affiché par défaut. Il contient les boutons d’accés a des fonctionnalités
dites « pour experts » comme la création et gestion des macros, la création et la gestion des
champs de formulaires (créer des contréles de contenu), la protection et la gestion des

modeles :

e Bouton OFFICE — Bouton WORD OPTIONS- Catégorie POPULAR — Rubrique TOP
OPTIONS FOR WORKING WITH WORD - Option SHOW DEVELOPER TAB IN THE

RIBBON

I5.2 Gestion des modeles

e Onglet DEVELOPER — Groupe TEMPLATES — Bouton DOCUMENT TEMPLATE

Templates and Add-ins

:

Templates | XML Schema | XML Expansion Packs | Linked CSS |

Document template
Mormal

[ automatically update document styles

ALECn o all new e-maill messages

Global templates and add-ins
Checked items are currently loaded.

Elsaitiddincot A

Remove

Full path: C:\...'snaait 7\Snaglt Add-in.dot

i
4

o

[ Cancel

| NormalEmail.dotm
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5.2.1 Attacher un ou des modeles spécifiqgues au document courant

Document template et  Vous pouvez choisir un modéle spécifique que vous souhaitez

option attacher au document courant. VVous récupérerez ainsi ses
AUTOMATICALLY macros.

UPDATE DOCUMENT

STYLES Vous pouvez également récupérer les styles de ce modele 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, des son ouverture. Si vous ne le souhaitez pas,
veillez a 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.

Et sur un autre poste ? Sil'adresse disque du modéle est une
adresse globale (réseau), aucun souci. Mais si le modeéle a été
enregistré en local (votre disque dur), le modeéle source sera donc
absent et vous ne pourrez récupérer ni macros, ni styles ...

Global templates and Vous pouvez choisir un ou plusieurs modéles supplémentaires

add-ins (toujours des fichiers .dotx ou .dotm) - les global templates - que
Vous pourrez activer ou désactiver par simple clic. Les macros
de ces modéles seront ainsi a votre disposition mais pas les
styles.

Et sur un autre poste ? Sil'adresse disque du modele est une
adresse globale (réseau), aucun souci. Mais si le modeéle a été
enregistré en local (votre disque dur), le modéle source sera absent et
VOUS Ne pourrez pas récupérer ses macros

# Les modéles globaux peuvent aussi correspondre a des « add-in »

c’est-a-dire d’autres programmes (comme Snagit dans la capture
d’écran)

5.2.2 Import/Export de styles (et de macros)

C’est le bouton ORGANIZER de la boite de dialogue précédente
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Crganizer @I-s-:_h]

Styles | Macro Project Items
To Document1i: In Mormal.dotm:
Comment Text - <-Copy Intense Emphasiz -
Default Paragraph Font Intense Quote
Emphasis Intense Reference
FollowedHyperlink = Left-aligned-bullet
Footer List Paragraph
Header Liste daire - Accent 11
Heading 1 Mo List
Heading 2 & Mo Spacing &
Styles available in: Styles available in:
Document1l (Document) |E| Mormal. dotm {global template) |E|
Close File Close File
Description
Font: Symbaol, Indent: Left: 0 cm, Hanging: 0.75 cm, Qutline numbered + Level: 1 + Mumbering Style: Bullet + Aligned at: 0cm +
Indent at: 0.75 cm, Priority: 100

e

Sélection des éléments : techniques habituelles Windows : CTRL et MAJ

Styles Un style peut appartenir a un document ou a un modéle.
lIs peuvent donc étre copiés entre modeles 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 modeéles 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

5.2.3 Attacher un ancien modéle .dot ?

Aucun probléme

e Depuis le document requis
e Onglet DEVELOPER — Groupe TEMPLATES — Bouton DOCUMENT TEMPLATE
e Attacher le modéle au document

Vous pouvez récupérer les macros du modeéle et ses styles selon le méme principe que pour
un modele .dotx ou .dotm. Qu’en est-il des insertions automatiques et barres d’outils
personnalisées des versions précédentes ? Les barres d’outils sont récupérées et affichées
dans un onglet additionnel ADD-IN :
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L= TTT
_/I Accueil Insertion Mise en page Refeérer

MODE BOUTIQUE L'HOMME ELEGANT ESPACE CREATION

Barres d'outils personnalisées |

Mais on ne peut pas modifier la barre, ni ajouter des boutons .....

Dans les versions précédentes on pouvait créer une barre d’outils pour un document et non
un modéle. On ne peut pas récupérer les barres d’outils d’'un document, seulement d’'un
modéle.

Les insertions automatiques seront listées au méme endroit que les blocs de construction :

Building Blocks Crganizer

Building blocks: Click a building block to see its prev
Marne Gallery Category Ternplate i
DRAFT 2 Waterrarks  Disclaimers Building Bla...
ESPACE CR... AutoText General WD-Templa... sencccaomon
Expansion o... Equations Built-In Building Ble... _:_:j_‘:lw_
Exposure Footers Built-In Building Bla...
Frnnecire Crwrer Panes  Ruilt-Tn Ruildina Rln

6 Les autres « modeles » dans Word 2007

Dans les versions précédentes, LE MODELE DE BASE de Word était Normal.dot et il
contenait a peu prés toutes les personnalisations faites par I'utilisateur (insertions
automatiques, macros, personnalisation des barres d'outils, styles...). Bien sr 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 dans la version 2007. Mais il ne contient plus
toutes les personnalisations, d’autres modéles sont venus le compléter et ils ne sont pas du
tout « accessoires » :

Voici pour votre info une liste extraite sur Internet (si vous travaillez avec Windows Vista, il faut
rajouter le dossier Roaming entre Application Data et Microsoft)

. Les contrbles de contenu — les fameux Building Blocks

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

. Les jeux de styles personnalisés

Fichier.dotx
C:\Users\nom\AppData\Microsoft\QuickStyles
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Les thémes personnalisés

Fichier.thmx pour un theme et Fichier.xml pour les jeux de couleurs et de polices
C:\Users\nom\AppData\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\nom\AppData\Microsoft\UProof

Les corrections automatigues

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

La personnalisation de la barre d'outils d'acces rapide

Elle ne fait pas partie de Normal.dotm ; elle fait I'objet d'un fichier xIm a part, nommé Word.qat,
(idem pour Excel et PowerPoint avec des fichiers Excel.qat et PowrerPoint.gat) qui se trouve a cette
adresse :

C:\Users\nom\AppData\Microsoft\Office

7 Les personnalisations autres que celles
enregistrées dans Normal.dotm
7.1 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.

7.1.1 Une insertion automatiqgue comme exemple développé complétement

Sélectionnez le texte devant faire I'objet d’'une insertion automatique
Onglet INSERT — Groupe TEXT — Bouton QUICKPART
Au fond de la galerie :

e W L

Document Property 4
Field...

Building Blocks Crganizer...

Get More on Office Online...

Save Selection to Quick Part Gallery...
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Create Mew Building Block @lﬁ

Mame: MD Training Concept

Gallery: Quick Parts

]

Category: General

Description:

Save in: Building Blodks. dotx IZI

Options: Insert content only IZI
0K ] [ Cancel

Name Conservez la proposition ou remplacez-la par I'abréviation de votre choix
Dés que vous saisirez les premiéres lettres de l'insertion, F3 vous permettra
de compléter pour obtenir la totalité du contenu mémorisé. Utilisateurs
d'anciennes versions : plus d'info-bulle ...

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.

Category Category: | General m

AutoText -
Description: General

Create Mew Cateqory...

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, comme celle dédiée aux
insertions automatiques (créées par l'utilisateur).

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

Save in Save in: Building Blocks.dotx B

) Mormal, dotm -
Options: TR "lote

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 ».

Optl ons Options: Insert content only H Faites votre choix

Insert content in its own paraagraph
Insert content in its own page

e Pour insérer I'insertion automatique, vous disposez de 3 méthodes

(1] Vous saisissez simplement le début du texte et appuyez ensuite sur la touche F3
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3]

Vous affichez la galerie
QUICKPARTS. Les
insertions automatiques
personnelles sont listées en
premier.

4 3% Signature Line ~ J'c S‘Z
5} Date & Time
Quick |WordArt Drop . Equation Symbol
Parts = - Cap *$4 Object ~ A -
AutoText
cra
MD Training
D Traning Concept

Vous affichez la galerie QUICKPARTS et cliquez sur I'option BUILDING BLOCKS
ORGANIZER

b

[ Building Blocks Organizer @l-‘:—hj
Building blocks: Click a building block to see its preview
Mame Gallery Category Template o =
Large Italics1 Page Mum... Plain Number Building Blo...
Largeltalics 2 Page Mum... Plain Mumber Building Ble... 1 T Caniige
Large, Left Page Murn... Plain Mumber Building Blao...
Large, Right Page Mum... Plain Mumber Building Blo...
Manual Table Table of C...  Built-In Building Bla...
Matrix Tables Built-In Building Bla...
MD Training  Quick Parts Building Blo...
Mod Cover Pages  Built-In Building Bla...
Med (Even ... Headers Built-In Building Bla... §
Med (Even .. Footers Built-In Building Bla... — =
Med (Odd ... Headers Built-In Building Blo... -
Mod (Odd ... Footers Built-In Building Bla... I
Mod Quote  Text Boxes Built-In Building Bla...
Meod Sidebar  Text Boxes Built-In Building Bla...
Mesaic Page Mum... With Shapes  Building Blo...
Mosaic 1 Page Murn... With Shapes  Building Blo...
Mesaic 2 Page Murn... With Shapes  Building Blao...
Mesaic 3 Page Murn... With Shapes  Building Blo...
Moticn Cover Pages  Built-In Building Blo...
Motion (Ev... Footers Built-In Building Bla... B
Meticn (Ev.. Headers Built-In Building Bla... h
T 7 W R mo 1 nona__mi_ | MDTraining
1| il | §
Edit Properties. .. ] l Delete ] l Insert

Recherchez votre bloc personnalisé soit par son nom, soit par sa galerie ou encore par sa
catégorie. Un simple clic sur la « téte de colonne » ordonne un tri alphabétique ascendant.

Puis cliquez sur le bouton INSERT
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7.1.2 Autre exemple : un pied de page personnalisé

e Préparez un pied de page selon vos besoins et sélectionnez-le

e Onglet INSERT — Groupe HEADER & FOOTER - Bouton FOOTER

e Aufond de la galerie, vous y retrouvez 'option SAVE ... donnant accés a la boite de
dialogue des blocs de construction

Edit Footer

Remove Footer

& g | [

Save Selection to Footer Gallery...

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 francgais) :

Transcend (Odd Page)

MO
MD

| Envcart Ho text of speclfied style in docsmnent. Page o 1

=l | Fdit Fantar

Idem pour un en-téte personnalisé, un numéro de page personnalisé

7.1.3 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 PAGE LAYOUT - Groupe PAGE BACKGROUND —
Bouton WATERMARK

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

Une bibliographie Onglet REFERENCES — Groupe CITATIONS &
BIBLIOGRAPHY — Bouton BIBLIOGRAPHY
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7.1.4 A quel moment le fichier Building Blocks.dotx est-il enreqistré ?

Pour Building Blocks.dotx, la sauvegarde se fait toujours sur confirmation manuelle de
votre part a la sortie de Word :

Microsoft Office Word @

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
l % "Building Blocks. dotx™?

Yes ] [ No ] [ Cancel

|7.2 Jeu de styles personnel

Interaction avec les thémes : voir page 14

e Vous avez choisi un jeu de styles prédéfini dont vous avez modifié les styles ou vous
avez créé un set personnel

Le jeu de styles a une incidence importante sur les styles Heading 1, 2, 3 ... mais il affecte en fait
tous les styles (accentuation, emphase ...)

e Onglet HOME — Groupe STYLES - Bouton CHANGE STYLES
e  Galerie affichée par I'option STYLE SET
e Option SAVE AS QUICK STYLE SET au fond de la galerie. Voici I'adresse disque :

5] e e o0 & S e T

@Uv‘ « Disque local (C:) » Utilisateurs » Jean Dupont » AppData » Roaming » Microsoft » QuickStyles

By Organiser ~ Nouveau dossier

Eensfavotis Nom Date de la prise de ...

2 il jean dotx
Autres »

Dossiers N

QuickStyles -

Comme vous pouvez le constater, il s’agit d’'un modele de type .dotx. Le jeu de styles
sera ensuite accessible dans la galerie des jeux de styles.

I7.3 Création d’un théme personnel

7.3.1 Collaborateur(trice) désigné comme responsable des modeéles de l'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 théme (un fichier .thmx). Tous ces fichiers
seront obligatoirement enregistrés sur son disque local. Elle affectera ensuite le theme aux
modéeles Office (Word, Excel et PowerPoint) qui seront créés. C’est elle qui modifiera les
jeux de couleurs ultérieurement afin de mettre a jour les modeles. Les options pour créer les
jeux et le theme se trouvent au fond des galeries correspondantes.

Le theme créé sera ensduite installé sur le poste de chaque collaborateur ou bien envoyé
avec les instructions pour installer le théme et le rendre disponible dans tout Office.
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7.3.2 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. Mais si le modeéle de base d'Excel (fichier Book.xItm) contient le
théme, tout nouveau classeur le contient également. Si vous recevez de l'extérieur un fichier
contenant le theme, il est également présent. Le théme est incorporé au fichier — mais ceci
est invisible. Il suffit de créer un élément contenant une séquence de couleurs pour
s'apercevoir gue les couleurs du théme sont appliquées automatiquement.

Dans ce dernier cas que faire ? Rien si cela ne vous dérange pas. Si vous tenez a ce que le
theme soit a disposition dans tout Office : il faut enregistrer le théme sur votre disque dur
(option au fond de la galerie des thémes). Si vous tenez en plus a modifier le jeu de couleurs
ou le jeu de polices, il faut cliquer sur I'option CREATE NEW THEME COLORS/FONTS ...et
nommer les jeux.

7.3.3 Enregistrer un théme personnalisé

¢ Dans la palette des themes, option SAVE CURRENT THEME

l\_./”\,.f‘l | . % Users » Jael » AppData » Roaming » Microsoft » Templates » Document Themes »
‘ Organize = Views ¥ . Mew Folder
Fold Mame
olders
Sianat A | Theme Colors
’ Slgﬂ:tl:ll_res | Themne Effects
’ SE”:_ ags | Themne Fonts
J Stationery =
V| 1= MD.thimx
J SystemnCertificates =
, Templates
| Charts
. Document Themes Fichiers .xml des jeux de
| Theme Colors couleurs et de polices
| Theme Effects

, Theme Fonts
. SmartArt Graphics - |4 ]

File name:  MD.thmx

Save as type: | Office Theme (*.thmzx)

Note : le dossier parent AppData est un dossier caché. Ses sous-dossiers
apparaissent donc dans I'arborescence au moment ou vous enregistrez les fichiers
mais ils ne seront pas visibles dans I’Explorateur.
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7.3.4 Si vous souhaitez un acces supplémentaire pour I'édition des jeux de

couleurs/polices

o Aufond des galeries du jeu de couleurs et du jeu de polices, clic sur 'option CREATE

NEW THEME COLORS/FONTS ...
e Modifiez et enregistrez LE JEU

h A

Ne pas laisser le nom sur Custom 7 ....

[ -
Create Mew Theme Fonts PR
Heading font: Sample
Broadway |Z| Titre
Body font: Comps de teie comps de teie comps de
Arial Marrow |E| el Coms.
Mame: MD-+onts
Save ] [ Cancel ]
M
Create New Theme Colors |@7K|
Theme colors Sample
Text/Background - Dark 1 E] Text Text
Text/Background - Light 1 E] @ 0 ]
Text/Background - Dark 2 E] S
Accent 1 E] Hyperlink
Accent 2 [ | Hyperiink
Accent 3 E]
Accent 4 E]
Accent 5 E]
Accent 6 E]
Hyperlink E]
Followed Hyperlink E]
Mame: |MD-Colors
[ Save ] [ Cancel

Le jeu de couleurs et de polices est enregistré en tant que fichier . XML dans le sous-dossier
correspondant de DOCUMENT THEMES (voir copie d’écran a la page précédente)

On ne peut pas enregistrer de jeu d’effets (bien que le sous-dossier correspondant existe)
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8 Geénéral (hors notion de modele) : emplacement
par défaut pour les documents et les fichiers

images

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

Tools

File types: Location: Nous avons déjé. parlé de cette
boite de dialogue lors des

Clipart pictures D:h.. L WD-2007 Mite-Automatiser A o i i

Lzer templates C:\...\Roaming\MicrosoftiTemplates mOde.IeS mais il est important de
Workgroup templates D:Y000-Templates MD mentionner que les

AutoRecover files C:\... \Roaming WMicrosoft\Word emplacements par défaut valent

C:\... Microsoft Office\Office 12 aussi pour d’autres types de

fichiers comme les documents
standards par exemple.

Startup C:Y... WMicrosoft\Word\STARTUP
Documents

Clipart pictures

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

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

Note : dans la catégorie SAVE, I'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 l'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 ?

¢ Si la ligne 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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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 Raccourcis clavier pour différentes commandes
e Barre affichant des boutons selon le document

e Boutons appelant des macros

Clic droit sur un bouton guelcongue du Ruban — CUSTOMIZE QUICK ACCESS TOOLBAR

I9.1 Raccourcis clavier

e Cliquez sur le bouton
CUSTOMIZE au fond de la
boite de dialogue de la
personnalisation (dans les
Options Word) :

|1T Show All

- ‘ Reset

Show Quick Access Toolbar below the Ribbon

Keyboard shortcuts:

Customize Keyboard

Spedfy a command

Categories: Commands:

Office Menu »+ | |DefaultCharshading -
DefineNewBullet

Insert Tab DefineMewlist

Page Layout Tab DefineMewListStyle

References Tab DefineMewNumber

Mailings Tab DistributePara

Review Tab opy

View Tab T | |EditCut e

Specify keyboard sequence
Current keys:

Press new shortout key:

Ctrl+C
Ctrl+Insert

Save changes in: | Mormal.dotm

Description

Copies the selection and puts it on the Clipboard

Close

| Personnaliser la barre d’outils ACCES RAPIDE

Page no 27




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
classigue que tout le monde connait et une ancienne combinaison (datant de Word 1) pour
certains nostalgiques ...)

Supprimer Sélectionner la combinaison et bouton REMOVE

Nouvelle combinaison  Sous SPECIFY KEYBOARD SEQUENCE

Presser la combinaison de votre choix (controlez qu’elle soit libre
en consultant I'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.

I9.2 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.

Il suffit de le préciser dans la boite de personnalisation :

@ Customize the Quick Access Toolbar and keyboard shortcuts.

Choose commands from: G Customize Quick Access Toolbar G
FPopular Commands IEI For Report.docm IZI

For all documents (default)

For Report.docm

‘ <Separator= -
«F Accept and Move to Mext

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.

I9.3 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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1 Les formulaires

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

e Les boites a message
Les champs de type [clic ici]

¢ Les formulaires utilisant des contréles de contenu ou des champs de formulaire ou des
contrbles ActiveX

|1.1 Les boites a message

A chague variable voici la boite que vous obtenez :

Microsoft Office Word B [
Instructions pour l'utilisateur Please indicate your dept fax number
|
Eventuelle proposition par défaut
QK | | 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.

1.1.1 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 a 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 modéle. A chaque fois que vous créerez un nouveau document sur la base de ce
modele, les boites a message seront automatiguement 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 Attention, au moment de I'apergu avant
MD Training-Conceptf] impression, la boite est présentée deux
Fax-Number® +41-22-806-63-521 fois de suite. C’est un ancien bug qui
1 perdure ...

1.1.2 Générer la boite remplir

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

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

Avantages Boite de saisie manuelle, conviviale puisque l'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. Consell : & utiliser a l'unité ou avec
parcimonie.

I1.2 Les champs de type [clic ici]

1.2.1 Utilisation traditionnelle 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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r |
Field 2] & ]
Flease choose a field Field properties Field options
Categories: Display text;
(Al E| Double dick to display footnote separator
Field names: Macro name:
Fill<in o~ ViewFooterOnly ~
GoToButton ViewFootmoteArea
GreetingLine ViewFoomoteContMotice
Hyperlink ViewFootmoteContSeparator
If ViewFootmotes
IncudePicture ViewFootnoteSeparator Mo field options available for this field
IndudeText ViewGridlines
Index A ViewHeader
Info 5 ViewHeaderOnly
Keywords ViewMasterDocument
LastSavedBy ViewMormal
Link ViewOnline
Listhum ViewQOutline
ViewQutiineMaster
MergeField ViewOutineSplitToolbar bl
MergeRec
MergeSeq
Mext 5 i
Description:
Run a macra
Field Codes [ 0K ] I Cancel
— |

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

Si vous souhaitez 6ter 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

Propriétés de champs avancées

Codes de champ :
MACROBUTTOMN AffichageSéparateurNoteBasPa “[Double-dic id pour afficher le séparateur de notes de bas de
MACROBUTTON NomMacra Texte

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

sera automatiquement exécutée. Il faut un minimum d’une note sinon la commande ne se
fait pas. Mais un inconvénient majeur : cette instruction 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.
Choisissez le texte a afficher et définissez si vous acceptez les guillemets ou si vous leur
préférez les traditionnels crochets [ ]

{ MACROBUTTON NOMACRO [click here] }

soit [click here]
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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 l'autre sens).

Avantages et Pas de boites a message en cascade mais attention, Si
inconvénients l'utilisateur saute ce champ, il sera imprimé tel quel.

I1.3 Les formulaires utilisant des contréles de formulaire

Onglet DEVELOPER — Groupe CONTROLS

1.3.1 Les 3 types de contrble

Les contrbles de contenu 2007

Les champs de formulaire ou
contréles dits « hérités »

Les contrbles ActiveX

1.3.2 Les contrbles de contenu

a) Création
Caractéristiques

Aa Rich Text

Aﬂﬂa.ﬁ—lﬂ %Designh-h:nd

I S
Legacy Forms
s e B __ah||7 B

Ce sont les nouveaux
contréles de contenu
que 'on rencontre en

général dans les
entétes et pieds de

page

&

ActiveX Controls
S FE A G W
BEEEFEES

:|Click-hereto-enter-a-
date.=

Ce sont ceux des versions précédentes : champs
texte, case a cocher et liste déroulante.

Du domaine de la programmation. Mais un utilisateur
un peu aguerri peut les utiliser. Tres pratique pour
des cases a options, non prévues dans les deux

précédents types.

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

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

Picture Content Control

Sélection d’un fichier image

Peu de modifications : luminosité, contraste et quelques effets

Combo Box

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

Date Picker

Navigateur de date pour sélectionner la date requise

Building Block Gallery

i

Galerie des insertions automatiques personnelles

b) Les Propriétés d’'un contréle de contenu

e Sélectionnez le controle de contenu
e Cliquez sur le bouton “f Properties

(ici une zone de liste déroulante)

Content Control Properties

General
Title: |CB-Age

Tag:

¥ | Use a style to format contents

Style:

d;{ Mew Style...

Locking
Content contral cannot be deleted
Contents cannot be edited

Emphasis

Drop-Down List Properties

=]

Display Name Value
Choose an item,

0-20 0-20
21-30 21-30
31-40 31-40
41-50 41-50
Above 50 Above 50

0.4

| | 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 apres-coup iCB-Age|
Choose-an-item.{=

si 'on a inséré un Rich Text ou un Text,
une Combo Box ou une Drop-Down List
.... Le titre est affiché au sommet du
contrble et permet ainsi au créateur de
« s’y retrouver ».

Permet de mettre en forme les entrées du controle

a
i RT-Test

Style-test-for-a-Rich-Text-content-conjrol:

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
contrbles 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.

L Onglet DEVELOPER - Groupe PROTECT — Bouton | Restrict Fcrn'mtting and EclitinE v

PROTECT DOCUMENT — RESTRICT

1. Formatting restrictions

FORMATTING AND EDITING

Limit farmatting to a selection of
styles

Settings...
2. Editing restrictions

| Allow anly this type of editing in
the document:

Filling in forms B
Tracked changes

settings? (You can turn them off
later)

| Yes, Start Enforcing Protection |
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e |l faut activer 'option ALLOW ONLY THIS TYPE OF EDITING IN THE DOCUMENT
et choisir FILLING IN FORMS

e Puis cliquer sur le bouton YES, START ENFORCING PROTECTION

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

e) 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 PAGE LAYOUT — Groupe PAGE SETUP — Bouton BREAKS)

e Onglet DEVELOPER — Groupe PROTECT — Bouton 2. Editing restrictions

PROTECT DOCUMENT. | allow only this type of editing in

Du moment que des sections ont été définies, une the document:

option supplémentaire est affichée : Filling in forms E
Select sections. ..

r -
Section Protection |i|éj

Protected sections:

m -

| Section 2

Checked sections wil be protected when
the document is protected for Forms.,

[ K ] | Cancel

L.

Faites votre choix (par défaut toutes les sections sont activées) puis valider et activez
ensduite la protection normalement.

f)  Remplir un formulaire protégé

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

g) Impression du formulaire

Le formulaire s’imprime comme n’importe quel document. Pour tous les contréles de contenu
remplis, seul le résultat est imprimé, soit la saisie de texte, le choix fait dans une liste, la date
ou I'image. Par contre, si le controle de contenu est resté vide, il sera imprimé tel quel.

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 de contrdle case a cocher
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1.3.3 Les formulaires utilisant des champs de formulaires (contrbles hérités)

Ce sont les champs de la palette du bouton |~ (capture d’écran page 34)
Ce sont les champs des anciennes versions. Voici brievement leur fonctionnement

a) Insérer un champ de formulaire

e Cliquez sur le champ de formulaire

Voici les trois champs : TextFormField— - 22222
T
CheckBoxField - [
T
Drop-Downform-Field —+ o

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, vous permet de basculer en
version code.

Comme pour les contrdles de contenu, le [ prop-Down Form Field Options D [ |
bouton PROPERTIES vous permet de _ _ _
préparer le champ (case pré-activée Drop-down item: Items in drop-down list:
pour une case a cocher, liste des entrées o “ =)
pour une liste déroulante etc ...) 31-40 Move

41-50 —

:
Remowve

Run macro on
Entry: Exit:

Field settings
Bookmark: |Dropdowni

Drop-down enabled
[ calculate on exit

Add Help Text... Ok I I 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 I'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 caractéristigue 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 a la page 36.
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¢) Remplir un formulaire protégé

Plus de possibilités que pour les contrdles de contenu :

Passer d'un champ a l'autre TAB ou fleche BAS

Passer au champ précédent SHIFT + TAB ou fleche HAUT
Afficher une liste déroulante Clic sur la fleche ou F4

Cocher ou décocher une case Clic ou BARRE ESPACEMENT ou X
Afficher le texte d'aide F1

d) Impression du formulaire

Sans intervention de votre part, 'impression laisse apparaitre les |_3;§57 =
champs, ce qui peut ne pas étre trés esthétique. Pour une impression Legacy Forms

« neutre », donc seulement les résultats, désactivez I'affichage des ot §

champs en cliquant sur ce bouton ab| 4
ActiveX Controls

e R~ T I |

e) Imprimer les champs de formulaires sur un papier pré-imprimé

Bouton OFFICE - Bouton WORD Si le formulaire est pré-imprimé on peut ainsi
OPTIONS - Catégorie ADVANCED — n'imprimer que les données. On peut alors
Rubriqgue WHEN PRINTING THIS introduire directement la feuille dans
DOCUMENT - Option PRINT ONLY l'imprimante et les données apparaitront aux
THE DATA FROM A FORM emplacements corrects.

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

Bouton OFFICE — Bouton WORD Cela permet d'enregistrer les données en tant
OPTIONS - Catégorie ADVANCED - gu'enregistrements pouvant étre repris dans
Rubrique PRESERVE FIDELITY WHEN une base de données. Par exemple on
SHARING THIS DOCUMENT — Option  obtiendra : "John Smith";1;0;"Basic Insurance"
SAVE FORM DATA AS DELIMITED (le document créé est automatiquement un
TEXT FILE 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 .xlIsx. 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 contrdles de contenu plutét que les champs de formulaire
ci-dessus : cela ne fonctionne pas.
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On peut définir des cases a cocher, inexistantes dans les contréles de

Avantages
contenu.

La protection est obligatoire, ce qui rend la gestion du formulaire souvent

Inconvénients
lourde.

1.3.4 Les formulaires utilisant des controles ActiveX

a) Geénéralités sur les contrdles ActiveX

Citation de l'aide :

Un contréle ActiveX peut étre une simple zone de texte ou un élément plus complexe, tel
gu'une barre d'outils spéciale, une boite de dialogue ou une petite application. Les contrdles
ActiveX sont utilisés dans les sites Web et dans les applications sur votre ordinateur. Les
contrbles ActiveX ne sont pas des solutions autonomes. Les controles ActiveX ne peuvent
étre exécutés qu'a partir de programmes hotes, tels que Windows Internet Explorer et des
programmes Microsoft Office. Cependant, les contrbéles ActiveX sont trés puissants, car ils
sont des objets Component Object Model (COM) (Component Object Model (COM) :
spécification développée par Microsoft pour créer des composants logiciels pouvant étre
assemblés en programmes ou étre utilisés pour ajouter des fonctionnalités a des
programmes s'exécutant sur le systeme d'exploitation Microsoft Windows.) et disposent d'un
acces illimité a votre ordinateur. Les contrbles ActiveX peuvent accéder au systéme de
fichiers local et modifier les paramétres du Registre de votre systéme d'exploitation. Si un
pirate informatique reprogramme un controle ActiveX pour prendre le controle de votre
ordinateur, les dommages peuvent étre trés importants.

Le présent support ne développera pas du tout la partie développement concernant les
contréles ActiveX. Nous ne nous occuperons ici que des contréles ActiveX tres simples
comme les cases a cocher ou les cases a option car un utilisateur un peu aguerri peut les
utiliser sans trop de difficultés. Notamment les cases a cocher qui représentent une
alternative intéressante aux controles hérités.

b) Création

Cliquez sur le contréle requis (case a cocher, a option ...) : le contrdle est inséré dans le
document.

Caractéristique principale de ces controles

lls se modifient (libellé par exemple) en i CheckBox1 .
Design Mode activé " n "

s s’utilisent en Design Mode désactive ™ CheckBox1

Le mode Création s’active ou se désactive par un simple clic sur le bouton correspondant

Les propriétés du contrble ne seront d’ailleurs disponibles que lorsque le mode Création est
activé : clic sur le bouton PROPERTIES ou clic droit sur le contrdle et option PROPERTIES
ou encore double-clic sur le contrdle :
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Properties = W ¥ Le libellé se renomme en
= L} CheckBox1 =1 modifiant la propriété CAPTION

|CheckBox1 CheckBox =1 La couleur de police se modifie

Alphabetic | Categorized par la propriété FORECOLOR

(Name) CheckBox1 La couleur de remplissage se

Accelerator modifie par la propriété

Alignment 1 - fmAlignmentRight BACKCOLOR

AutoSize False

BackColor [ BHOOFFFFFF& Etc ...

BackStyle 1 - fmBackStyleOpague

m CheckBox1

Enabled True

Font Arial

ForeColor Il &HO0000000&

# Note : si vous utilisez des cases a option, il faut les grouper
Les sélectionner et bouton GROUP
Sivous ne le faites pas, toutes les cases a option sont considérées comme « liées » et activer
'une désactive automatiquement toutes les autres

c) Enreqistrement du fichier contenant un ou plusieurs contréles ActiveX

En général, il est rare que seuls des contrdles ActiveX simples soient utilisés, qu'ils ne
fassent pas partie d'un projet VBA .... Le conseil est donc d'enregistrer le fichier en .docm ou
.dotm.

Mais lorsque les contréles sont de type simple, Word accepte un enregistrement au format
standard .docx ou .dotx. C'est le cas de nos contrbles cases a cocher et cases a option.

d) Stratégie de sécurité des macros et contréles ActiveX

Macros et contrdles ActiveX appartiennent au développement. L'ouverture de fichiers
contenant |'un ou l'autre est ainsi régie par la stratégie choisie dans le Centre de gestion de
la confidentialité. Voici un des accés : onglet DELEVELOPER — Groupe CODE — Option
MACRO SECURITY.

On y définit des emplacements approuvés. Si le fichier se trouve dans I'un de ces
emplacements, les contrdles sont activés automatiquement. Pour les fichiers se trouvant
ailleurs, on choisit en général de définir une désactivation avec notification. Lorsque le fichier
est ouvert, une notification sera affichée au sommet du document, qui vous permettra
d’activer ou non ce contenu (voir capture d’écran a la page : 48).

e) Protection du formulaire

Comme pour les autres types de champs de formulaire, le texte du formulaire peut étre
protégé. Mais attention il ne faut pas se trouver en Mode Création, sans quoi le bouton YES,
START ENFORCING PROTECTION reste grisé.

Voir la rubrique Protection générale du formulaire a la page 36.

Avantages La protection n’est pas obligatoire.
Inconvénients Son format VBA, souvent peu maitrisé par les utilisateurs.
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2 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.

I2.1 Acces aux fonctionnalités liées aux macros

O C’estl'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 : Bouton OFFICE — Bouton EXCEL OPTIONS — Catégorie POPULAR
— Rubrique TOP OPTIONS FOR WORKING WITH EXCEL - Option SHOW
DEVELOPER TAB IN THE RIBBON

® Onglet VIEW — Groupe MACROS - Bouton MACROS

I2.2 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.

[ ] Onglet DEVELOPER - [ Record Macro Iil—M
Groupe CODE - Bouton
RECORD MACRO Macro name:

Spedial_Page_Layout

Assign macro to

gi'\ Button Keyboard
[==]

Store macro in:
All Documents (Mormal.dotm) -

All Documents (Mormal. dotm P
Repo duu'n l*lCI..I'I'I:_‘I'I

| ok || cancal |

e

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 45)

Keyboard Affecter un raccourci clavier a la macro
(voir rubrique page 45)
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Store macro in Les macros peuvent étre | Le modele global NORMAL.DOTM
stockées dans : Un modéle spécifiqgue 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 : arréte,r mpmentanément I’gn_registrement _afin 5| @ stop Recording
d’effectuer une opération que I'on ne désire pas enregistrer A _
1@ Pause Recording
ros
Quand vous avez fini : clic sur le STOP RECORDING A\ Macro Security

I2.3 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 Office Word &J

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

0 « VBA project
[ |
- To save a file with these features, didk No 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?

[Yesl| Mo

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.
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I2.4 Gestion des macros : exécuter, supprimer etc...

e Onglet DEVELOPER - [ Macros (2 ||
Groupe CODE — Bouton
MACROS Macro name:
-
SpedalPagelayout
,
Macros in:  |Report.docm (document) E
Description:
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.

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 facgon 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/modele, 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 [(General) =] [neader
une macro, il faut ouvrir I'éditeur de VBA (par le Sub Header()
bouton EDIT par exemple) et renommer directement I
dans le code. Feses e

WordBasic.ViewFooterCnly

Timtdralammant Arran~hadTame] o,
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I2.5 Bouton personnalisé pour une macro

En général le bouton ne doit étre affiché que dans 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....)

@ Customize the Quick Access Toolbar and keyboard shortcuts.

Choose commands from: (i Customize Quick Access Toolbar: (i

Papular Commands IZ| Far Report.docm |E|

For all documents (default)
For Report.docm

‘ <Separator> -
J} Accept and Move to Mext

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

Création du bouton d'appel

© ®© ®© ©

@ Customize the Quick Access Toolbar and keyboard shortcuts.

Choose commands from: Customize Quick Access Toolbar: @
Macros IZI For report.dotm
<Separators ,533, Project.NewMacros.header
o Project.NewMacros.header
,533, Project.NewMacros.page_se..
®

Show Quick Access Toolbar below the Ribbon

Keyboard shortecuts:

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 cliquez sur le bouton MODIFIER qui
sera devenu disponible :
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[ Modify Button B [

Symbol:

RO0@ A PO Y& -
D RS E e A o
t P FE TR EEQT
YRhoL9bhE 8 0HILD
QEL@IFeofkION
O00000O00 S Mk .
EOSE(FEid s
@D H@iE S8 68 %%
A/AX vEEOUNT @ Fi= | Reset | | Modify..
PlESDIEsdWan -

Display name: |Project.MewMacros.header

,53,5 Project.MewMacros.header

m

[ Ok, ll Cancel I

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 modéele). 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 ».

I2.6 Création d'un nouveau document : les macros sont-elles 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. (contréle dans Onglet DEVELOPER — Groupe TEMPLATES — Bouton
DOCUMENT TEMPLATE). En cas de modification des macros dans le modéle source, les
nouveaux documents qui en sont issus exécuteront toujours la version a jour.

I2.7 Sécurité des macros

Les macros sont un élément important en relation avec la sécurité car elles peuvent contenir
des virus. Afin de garantir la protection de vos fichiers, Office doit savoir comment se
comporter avec un fichier contenant des macros non créées par vous-méme.
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La philosophie de la sécurité passe par des dossiers que I'on définit comme étant

« approuveés » c’est-a-dire « sOrs ». Si un fichier Word, Excel, PowerPoint ou autre,
contenant des macros, est enregistré dans un dossier défini approuve, les macros seront
automatiquement activées — aucun message particulier. Il faut alors bien sir décider de la
stratégie pour les fichiers se trouvant dans des emplacements non approuves.

2.7.1 Les emplacements approuvés

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

e Onglet DEVELOPER - Groupe CODE - Bouton MACRO SECURITY
ou (si 'onglet DEVELOPER n’est pas affiché) :

e Bouton OFFICE - Bouton WORD OPTIONS — Catégorie TRUST CENTER — Bouton
TRUST CENTER SETTINGS

Trust Center Iili—hl

Trusted Publishers Trusted Locations

Trusted Locations . . . .
‘Warning: All these locations are treated as trusted sources for opening files. If you change

Add-ins or add a location, make sure that the new location is secure.

Path Description Date Modified
User Locations

Cha.oaming\Microsoft\Templates,  Word 2007 default location: Use...

G AMicrosoft Office’\Templates), Waord 2007 default location: App...

ActiveX Settings

Macro Settings

Message Bar Chaing\MicrosofttWord\Startupt,  Word 2007 default location: Star...
Privacy Options Policy Locations
Path: ChUsers'JaelAppData\Roaming \Microsoft\Templates',

Description: Waord 2007 default location: User Templates

Date Modified:
Sub Folders: Disallowed

Add newlocation...] ’ Remove ] ’ Modify...

|:| Allow Trusted Locations on my network (not recommended]
|:| Disable all Trusted Locations. Only files signed by Trusted Publishers will be trusted.

OK ][ Cancel ]

Il suffit de cliquer sur ADD NEW LOCATION pour définir un dossier comme autorisé — et ses
sous-dossiers si vous le spécifiez.
(une adresse trop large comme un disque complet - D:/ - P:/ .... est refusée).

Attention : les emplacements sont définis par logiciel et non pour Office en général

2.7.2 Stratégie choisie pour les emplacements non approuvés

Vous choisissez d’activer ou de désactiver en bloc les macros qui seraient contenues dans
des documents non situés dans un « emplacement approuvé » - avec ou sans notification.
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Trusted Publishers
Trusted Locations
Add-ins

ActiveX Settings

Macro Settings
Message Bar

Privacy Options

Macro Settings

For macras in documents not in a trusted location:
I Disable all macros without notification
@ Disable all macros with notification
) Disable all macros except digitally signed macros

71 Enable all macros (not recommended; potentially dangerous code can run)

Developer Macro Settings

|:| Trust access to the VBA project object model

ActiveX Settings propose des options au libellé différent mais au concept identique.

Voici un exemple de notification pour macros et ActiveX :

@ Security Warning Macros have been disabled.

Options...*

Microsoft Office Secunty Options [il-?:_hj

@ Security Alert - Macro

Macro

Macros have been disabled. Macros might contain viruses or other security hazards. Do
not enable this content unless you trust the source of this file.

‘Warning: It is not possible to determine that this content came from a
trustworthy source. You should leave this content disabled unless the
content provides critical functionality and you trust its source.

More information
File Path: C:\Users\Jael\Documents\Report.docm

@ Help protect me from unknown content (recommended)

() Enable this content

yd Macros des versions précédentes ?

Quelques essais montrent qu’elles ne posent apparemment pas de probléme particulier.
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1 Protection générale d’acces au document

Il.l Attribut de lecture seule (Explorateur)

e Lancez I'Explorateur et affichez le fichier en question
e Clic droit sur le fichier et option PROPERTIES

Résultat : en ouvrant le fichier (par double-clic dans Track-Changes.doox (Read-Only) - Microsoft Word

I'Explorateur ou dans Word), l'indication LECTURE
N oper Acrobat

SEULE apparaitra au sommet :

Si vous cherchez a enregistrer des maodifications, 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 Iégere : sauf protection spéciale,

n'importe qui peut changer l'attribut du fichier.

I1.2 Choix manuel d'ouverture en lecture seule ou en copie

e Bouton OFFICE - OPEN Tools » [ Open [v] [ cancel | |[Bsse

— Open

e Sélectionnez le document
et faites descendre la liste rtrouvant:
déroulante du bouton T
OPEN : Open in Browser

Open with Transform

Open Read-Only
Open as Copy

Open and Repair

Show previous versions

OPEN READ-ONLY L'indication [Read-Only] apparait au sommet du
document (barre de titre)

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

I1.3 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 trouvantau | Tools ~| | Save | | Cancel |
fond de la boite de dialogue d’enregistrement Map Network Drive...
Save Options...
I General Options... I|'::|-::|:; Imer
Web Options...

Compress Pictures..,
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General Options Ii‘éj

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 Macro Security. ..
contain macro viruses and specify 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.

I1.4 Marquer comme final

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

e Bouton OFFICE - PREPARE — MARK AS FINAL
e 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 L'icone suivante apparait dans la barre d’état n ﬁ fr

Attention : ceci n'est pas une option de sécurité car n'importe qui peut revenir cliquer
'option, qui est alors désactivée.
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2 Protection interne

Onglet DEVELOPER — Groupe PROTECT Ou N
Onglet REVIEW — Groupe PROTECT Er
Protect
Le bouton est identique dans les deux cas : Diwtm;”t
rote

| Restrict Formatting and Editing v x
1. Formatting restrictions
[ Limit formatting to a selection of

stylles Choisissez le type de restriction, puis validez en
Settings... cliquant sur le bouton YES, START ENFORCING
PROTECTION.
2. Editing restrictions
O Sl e On vous demande — facultativement — de définir un
: mot de passe
Mo changes (Read only) '
Start Enforcing Protection @I&J

3. Start enforcement

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

later) [ oK ] [ Cancel

Enter new password {optional): ||

Reenter password to confirm:

I2.1 Restrictions de mise en forme

Formatting Restrictions l T |- ]ilestrict Formatting and Editing ¥ X
1. Formatting restrictions

Styles
: : | Limit formatting to lect f
[¥]iLimit formatting to a selection of styles: smes e

By restricting formatting to the styles you select, you prevent the ability to

madify styles and the ability to apply direct formatting to the document. fran

Select the styles you want to allow to be used in this document. 2. Editing restrictions

Checked styles are currently allowed: [ Allow only this type of editing in
Ell1/11/11.1 i the document:

Yi1fa]i Mo changes (Read only)

| Article / Section =

[+| Balloon Text {(recommended)

|/ | Bibliography (recommended)

|| Block Text (recommended) 3. Start enforcement

|| Body Text (recommended) Are you ready to apply these

|| Body Text 2 {recommended) settings? (You can turn them off
|| Body Text 3 (recommended) 57 later)

[ Al ] [ Recommended Minimum ] ’ None l Yes, Start Enfordng Protection

Formatting
[ Allow AutoFormat to override formatting restrictions
[7] Block Theme or Scheme switching
[ Block Quick Style Set switching

Ok ] [ Cancel
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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 Office Word &J

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

[ fes ] [ 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 Styles ¥ X | Restrict Formatting and Editing » x
ont ete des\acﬂves sauf les B
He_ac_ilng 1a9 . . Clear Al This document is protected from
Voici les styles disponibles unintentional editing.
aprés activation de la Normal T You may freely editin this region.
protection : HEﬂding 1 -
= You may format text only with certain
Heading 2 13 styles.
Available styles. ..
Heading 3 Ia
Heading 4 Ia
Heading 5 Ia
HoamAtwmer & Ta

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.

I2.2 Restrictions de modifications

2. Editing restrictions

Allow anly this type of editing in
the document:

Filling in forms E
Tracked changes

Cormments
3JFilling in forms
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Track changes

Comments

Filling in forms

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

Le document semble "gelé", exception faite de quelques
commandes de révision (Onglet REVISION) : quelques outils
linguistiques, commentaires, navigation dans un document en
mode révision.

Voir chapitre sur les formulaires

rd

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

'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
premiére 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 : puces et numéros,

mise en page ... non disponible.

No changes

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 simultanément

freely edit them.
Groups: (touche CTRL) et 2 possibilités :
|Everyone ] - EVERYONE ou une liste

il spécifiée d'utilisateurs.

e More users...

Voici un exemple sur quelques
paragraphes. Les paragraphes de la
premiéere partie sont modifiables par
EVERYONE. Ceux de la deuxieme
partie ne le sont pas du tout.

Les paragraphes modifiables sont
"surlignés" et entre crochets.

documentaiionﬂ
1

=~ —+Versions-mixte’(boites-dialogues/options - en-anglais - —explications-en-
frangais) -une-rareté-sur-le-marche |

=~ —+ Personnalisation--vous-avez-la-possibilité- de-y|
=~ Recomposeriordre-des-chapitresf]
= Adapteria-mise-en-page-a-lidentite- visuelle-de-votre socigtéf]
= Remplacercertaines-copies d’écran-par-celles correspondant-a-
votre environnement

= -+ Mise-a-jour- -lors-de-nouvelles- versions,-une-mise-a-jour-vous-est-
proposée

Caractéristiques-majeuresy|

~—+Pasde pavé-de-1500-pages’l-La-quintessence: pratique-du-logiciel-
en-80-pages-pour-les- fonctions-quotidiennes- et-entre-60-et- 150-
pages-pour-l'ensemble-des-fonctions-dites- avancées |

= -+ Une-découpe-thematique-du-logiciel-et-des-tables- des-matieres-
complétes-et-détaillées- pour-un-accés rapide |

=~ -+ | 'auteur-a-été-a-I'essentiel - privilegié-le-visuel- (nombreuses-copies-

A'arrant auita-an- mavirmnimoeiarann-infarmatinne.et aine s tone-lac-
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Lorsque la restriction est activée, le Volet Office affiche alors les options suivantes :

Restrict Formatting and Editing ¥ x Find Next Region | Can Edit

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

You may anly view this region.

Highlight the regions | can edit

Cette option peut se désactiver mais il faut savoir

| Find Next Region I Can Eit | qu’elle sera automatiquement réactivée a la
prochaine ouverture du document. On ne peut pas
la conserver « off ».

| Show All Regions I Can Edit |

| Highlight the regions I 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 : cliquer | | [v/[Johanna =
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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