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Les modeles, eréation et atilisation

I. QU’EST CE QU’UN MODELE ?
1.  La photocosie.

Imaginons une employée chargée de recevoir du public et de consigner des informations sur ce
public. Elle peut constituer un document qui lui servira de base, de '"'modele". Elle le rangera
soigneusement sous ''pochette plastique' dans un "dossier modéle''. A chaque fois qu'elle aura
besoin de consigner des informations, elle réalisera une photocopie du modele afin de le laisser
intact. Elle saisira les informations complémentaires et rangera le nouveau document obtenu dans
un dossier de travail.

Word vous propose le méme cheminement. Lorsque vous créez '"un nouveau document'’, ce
document a déja des caractéristiques propres : une dimension de page, des marges, une police et
taille de caracteres. Word a réaliser une ''photocopie'' d'un modele spécifique qui s'appelle :
Normal.dot

Une fois que vous avez créé "un nouveau document'' basé sur Normal.dot vous saisissez votre
texte et le mettez en forme.

Un modele est donc une "base'', une '""matrice', toute faite a partir de laquelle on va construire un
document. Ce modele va pouvoir contenir toutes sortes d’informations :

Du texte mis en forme

Des styles” ( A Retenir \

Des barres d”outils . Créer un document a partir d'un

Des macro-commandes modele c'est comme faire une
2. 5xea¢ée de modele : photocopie

N\ J

Lettre de rappel
Tableau vierge

S Les modeles de Word

Word dispose d’une quantit¢ importante de modeles prédéfinis. Toutefois ils ne sont pas
systématiquement installés. Le choix est laissé€ a I’utilisateur lors de I’installation du logiciel.

4. Pourguoc atilisen la notion de modéle 7

Pour réaliser une lettre de rappel on peut trés bien utiliser un '""document base'’ stocké dans un
document ordinaire (.doc), la modifier, I’enregistrer sous un autre nom.

Cependant, un jour ou I’autre, on fera une erreur d’enregistrement et le résultat prendra la place de
I’original, le ""modele'" ne sera plus intact.

* . , .,
Notions pas encore étudiées

Modeles : Création et utilisation 2 W2003Mo01.doc



WORD 2003 16/03/10 © Jean-Pierre Renaud

Avec la notion de modele :
N ( A Retenir \
» La structure n’est pas la méme, le

fichier se termine par .DOT
» Le lieu de stockage est différent :

Dossier Modeles et ses sous
Un fichier modéle est stocké (de préférence)

dossiers. . R .
, . y s dans le dossier Modéles ou ses sous dossiers
» 1l n’y a pas de risque d’écrasement \ )

de la "base''.
» Le modele est plus facile a trouver.

Un fichier modéle se termine par .DOT (Selon
le paramétrage de Windows, cette extension est
rarement visible.)

Mom : Date de modificati... Type Taille Mots-clés
@ cours word 2003.dot 1770772004 09:53 Modéle Microsoft Word 34 Ko
W] W2003Me01.doc 15/03/2010 16:30 Document Microsoft Word 199 Ko

II. UTILISATION D’UN MODELE

: Nouveau document - x

Z Créer an nouveau document badé sar an
n\a' (2' a. h Eéﬁ E.) Créer

_1 Daocument vierge

o . . . I!E Crocurment =ML
+* Ouvrir le menu Fichier / Nouveau. (5] Page web
% Cliquer sur "'Sur mon ordinateur"' T i gn e A el
MJ Créer & partir d'un document existant. ..

Modéles
Rechercher en ligne

(I est aussi possible de cliquer directement sur un

modele utilisé récemment) 8y Madéles sur Office Orline
|£_|_=J Sur mon ordinateur. ..
[l Sur mes sites Web. .,

Modéles récemment utilisés
cours word 2000
demande formation bureautique
Excwiord
Cours Access 2000
L

¢ Choisir I’onglet de la catégorie

déSirée, (Chaque Onglet Général | autres documents | Fusion et publipostage | Lettres & Télécopies | Mémas || Publications | Rapparts

correspond a un dossier de @’_J mfj=)=!

stockage) Apsreu

Diocument wide ey Page Web Message

% Cliquer sur un modele setroniace
% Confirmer par Ok. @‘g] @‘;] @‘;] @“g]
Cours Access  cours word 2000 demnande Exwiord gestec zponbic:

2000 Formation, ..

\ ’
2. Utiliser un modele stocke TP ——
() Document
dans wn espace

[ Modeles sur Office Onling ] [ [0]4 l [ Annuler
W,

11 est possible de stocker un modele a un autre emplacement que le dossier '"Modéles''.

O Modéle

Repérer ce modele par la méthode de votre choix. (Explorateur Windows, Recherche ...)
Réaliser un ""double-cliqué' sur le modele.

X/
o
X/
o

Le nouveau document, copie du modele, s'ouvre.

Modeles : Création et utilisation 3 W2003Mo01.doc
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III. CREATION D’UN MODELE

Z Créer an nouvean modéle de 4 4 3

% Faire apparaitre la boite de IR X
dialogue "MOdéleS" par la Général |Autres documents | Fusion et publipostage | Lettres & Télécopies | Mémos | Publications | Rapports
méthode précédente. (Voir II.1 TE > 5 EEo
ci-dessus) = J apersu

Document vide =y Page ‘Web Message
R . R , Electronique
Le modele sera lui-méme basé sur
\ g =5 = g
un modele. - - : - J—
Cours Access  cours word 2000 demnande ExWword (A0 G Gl eIl
« - N . . 2000 f tion...

% Choisir un modele. (il s'agit e
généralement  du  modele
"document vide' de ['onglet
"2 2 " CrEer Un nouvean

général'’) @pocument O Mode

En bas d drOite dans la Zone creer [ Modéles sur Office Online [ (o] 4 l [ Annuler

un nouveau

% Cliquer sur Modele puis OK

% Vérifier que ""modele x'' apparait dans la barre de titre de la fenétre. S'il s'agit de ""documentx"'

vous n'avez pas opté pour modele dans la phase précédente et il faut reprendre a zéro.
+«» Saisir et mettre en forme le contenu du modele.
% Enregistrer I ¢ registrer sous

document par la | enveastrer dans : [ 122 Modéles v|@ @ X i E-ous-

rocédure classique. s [egmoma

p q Lé |2 | word 2000
o | Mes docurments !@JCours Access 2000
% Constater que Word oot | (3 curs ord 2000

vous propose le dossier = i@a{demande Formation bureautique

" < " [ {5 Esewiord

modeles''. Boeay | | Narmal

% Choisir le dossier de _

stockage en fonction de LY

L . . Mes documents
la catégorie de modele.
-9

Remarques Poste de travai
Il est possible de. créer un ":1} Hom deiier =
nouveau dossier de | |ravorisréseat | fynedefickier:  [mode do docrmere 3

stockage en cliquant sur le
bouton "créer un dossier''.

Un sous-dossier apparaitra ensuite sous la forme d'un onglet dans la boite de dialogue '""Nouveau"
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. (Créern un modele & partin d un "docament Wornd" eviotant

Remarque : cette méthode nous semble plus simple que la ”
précédente, sachant que I'on peut partir d'un document existant | L@ methode la plus
ou d'un nouveau document vierge. simple

« Ouvrir le "Document Word" existant. (document

ordinaire)

% Le modifier S1 || Erregistrer dans : -.j]_MoEIé'Iés V' @ - | Q@ X i B -ouis-
n’ ir . i . -\ . ~ofMarmal
o ec.essa ¢ . . ';:3 |2 | ~burs word 2000
% Activer Fichier / | Mes documents | [BH cours Access 2000
E . feceils ;lm:J_cours word 2000
nrengtrer sous. = |51 demande Farmation bureautique
H | % EM_;J:EXWDI’EI
Dans "Type de fichiers", Breas | Glorma
% Choisir "modéle de )
dOcument" . | Mes dacuments
Le dossier proposé devient =8
le dossier '"Modeéles" St
< Choisir le dossier de "_g,] ol iir | [otr eppel ]
rangement en fonction | oo | P defhers |rogse dedocument v [ romer ]

de la catégorie de
modele.

Saisir le nom.
Confirmer par OK.

X/ X/
LS X4

#stuce : Pour créer un nouveau modele de A a Z, il est plus simple de créer un document ordinaire
et de le déclarer comme modele lors de I’enregistrement.

IV. FAUX MODELE

P ] Ouvrir
[ owvean docaument & parton de (' exploratear. Mot
R Mouveau
Si l'on ne souhaite pas utiliser les modeles, il est aussi possible e s FOF o bimap evec FOFCrostor
d'utiliser la méthode suivante. e 3 0ropbox ,
, . . . . . . “-“"‘ D Iz »
% Sélectionner un fichier Word qui servira de point de base. A N
< Réaliser un clic droit sur ce fichier. . EEJEcaminer avec Mabwarsbytos’ AntiMahuars
‘,‘-“" Envoyer vers 3
Dans le menu contextuel, .=~ Couper
It Copier
‘:’ ChOlSlI' "NOllveall": Créer un raccourd
Supprimer
Un nouveau document est créé qui est une copie du fichier initial. Renenmer
Propriétés
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> / / g
’ O 0 0 0 0 .0 0 0 0.0 0 0 0000 0000000000000 0000000000000000

Ml

w =

ACCEDER AUX MODELES PAR FICHIER /NOUVEAU.....cccetttttteteeeeeeeescsssssssssssssseed

OBTENIR LA BOITE DE DIALOGUE "MODELES" ........coottiittttteieeeeeeeiieeeeee e e eeeeeteeeeeeeeeeeesaneeeeeeseesennsnneeens 2
OUVRIR LE DOSSIER CONTENANT LES MODELES. ......ccotttttriiiieeeiieiiteeeeeeeeeeensseeeeeeeeeseessseeeeessssssnnsnnneees 2
OU REALISER LES OPERATIONS SUR LES MODELES 7 .....uuutuviiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeerseeeeeeeeeseessneeeeeseeesensnnnees 2
NOUVEAU = NOUVEAU DOCUMENT.......uuvtiiiittieeeittteeeeieeeseeteeessesaeessssssesssssssessssssssssssssssssssssssesssneees 2
OUVRIR = REELLE OUVERTURE DU MODELE .......ccccccitiiiitteieeeeeeeieiiteeeeeeeseeessseeeeesseeseenssnseeseesssssnnsnnneees 2

MODIFICATION SIMPLE DES CARACTERISTIQUES DE BASE D'UN MODELE. «cccceeeeeeeee3

PREAMBULE. ...ttt sss s sssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnsnsnnssssnsns 3
CARAGCTERES ....etttttttittttttttteeteeeeeseeesesaesseseasasssse s sssaes s s e s essas e s s s asa s e s sas s s s s as s s e s e s s s s s e s e s as st e s e s s aaaeasssaasnnsssaananannnns 3
MISE EN PAGE. ...ttt sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnsssnssssnnsns 3
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I. ACCEDER AUX MODELES PAR FICHIER /NOUVEAU

.  Obtenn la boite de dialogue [ X
|W‘a :\z n Genéral | Autres documents | Fusion et publipostage || Lettres & Télécopies | Mémos | Publications | Rapports
= o % Ema
. = -J . Apercy
. . . . AN Document kML Page ‘Wel Message
% Choisir Fichier / Nouveau. ? dectranigee
. . A ] 7] 2] ]
Dans le volet ""Office' qui apparait, Q é] Q é] -
o P T) . " CAPACITES Cours Access  cours word 2000 demande Apetgu non disponible.
«* Choisir ""Sur mon ordinateur schneider 2000 farmaticn. .
% Cliquer si nécessaire sur l'onglet ] )|
correspondant au sous-dossier. Edword  Grle comrecton
Créer Un nouvea
(%) Document O Modéle
2. wncn le dossier contenant les
0 & [ Modéles sur Office OnIineI ] oK Annuler
y 4

modeles.
Dans cette boite de dialogue, '"Modeles',
¢ Réaliser un clic droit sur un espace vide de la zone contenant les modeles.
Dans le menu contextuel,

¢ Choisir "Explorer''.

5. Oa véaliser les oppérations sur les modiles 7

Il sera possible de réaliser des opérations sur les modeles dans
» La boite de dialogue ""Modeles' (Utiliser le clic droit)
» Le Dossier ""Modeles' .(Utiliser le clic droit)

I est peut étre préférable d'utiliser le Dossier ""Modeles'. (Il existe quelques variations dans le
menu contextuel. Nous indiquerons ci-apreés les manipulations dans le dossier.)

4. Touvean = Mouveau document S

Créer des Fichiers PDF ou bitmap avec PDFCreator

Provoque la création d'un nouveau document basé sur le modele.

Caupet
Copier

5, om = 2@% Wm@ d“ W Créet un raccourci

SUpprimer
Il est alors possible de modifier le modele. (Dans la boite | puoprietes
dialogue cette procédure crée un nouveau modele)

Modeles, manipulations 2 W2003Mo02.doc
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MODIFICATION SIMPLE DES CARACTERISTIQUES DE

BASE D'UN MODELE.
Préambule.

Il s'agit de la modification des caractéristiques de

base des ""caracteres' et de la "'mise en page''.

Police, style et attributs | Espacement des caractéres | Animation

Police Style de police : Taille :
Mormal 10
\ man ~ 8 -~
2’ Wed Traditional Arabic Ttalique a
Trebuchet M3 Gras
. . L Tunga Gras Italique 11 =
¢ Ouvrir n'importe quel document basé sur le || mcenmr s 1z
N Couleur de police : Saulignement :
mOdele- Automatique || (Aucun) w
% Sélectionner du texte a mettre en forme. .
++ Choisir Format / Police ... Eg:::j . E??n'fu r Efnﬁﬁiiuﬁwes
% Réaliser la mise en forme. g e do Cltesaug

Apercy

¢ Cliquer sur le bouton ''Par défaut'
¢ Valider par Ok

Titnes Mew Roman

Police TrueType, identique 3 I'écran et  lmprassion,

\ Par défaut.. =

Ouvrir n'importe quel document basé sur le modele.
Choisir Format / Mise en Page...
Réaliser la mise en page.

W

Mese en page.

] [ Annuler

X/
L %4

X/
£ %4

X/
L %4

X/
L %4

Cliquer sur le bouton '"Par défaut"
Valider par Ok

X/
L %4

En quittant WORD, il vous demandera généralement si vous voulez enregistrer les modifications du
modele.

Remarque : Cette méthode est trés pratique pour modifier le modele de base Normal.dot. Elle
doit toutefois étre utilisée avec discernement puisque tous les nouveaux documents seront affectés.

Modeles, manipulations 3 W2003Mo02.doc
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Leo ;

I. DEFINITION

Un formulaire peut étre assimilé a un imprimé sur lequel on a laissé des zones blanches pour
réaliser des saisies manuelles.

Un formulaire sera constitué de ''parties fixes' et de ''zones de saisies''. Lors de la saisie du
formulaire 1'utilisateur aura acces uniquement aux zones de saisies.

L'exemple type d'un formulaire est une fiche de renseignement.

II. CREATION D'UN FORMULAIRE
. Le formalacne, un modéle particalier

Un formulaire est un modele qui sera '""Protégé" et contiendra des zones de saisies appelées
""Champs de formulaire"

2. (néation d'un modéle
+» Choisir le menu Fichier / Nouveau

Dans le volet ""modeles"

¢ Cliquer sur ""Sur mon ordinateur''.
¢ Choisir éventuellement un modele de base (Par défaut le modele '"Document vide' de 1'onglet
général)

Dans la zone ""Créer un nouveau'' de la boite de dialogue '"'modeles''

% Choisir ""Modele"
(Pour plus d'information voir le chapitre sur les modeles)

3. Viewaliser les champe de formalaine Qions 2%

Modfications Ut\\isa_teur Cur@_pat\_b_ilité Dassiers par dé_Faut
. . N Affichage | Générsl | Edtion | Impression | Erwsgistrsment | Sécuritd | Grammairs st orthographe |
Nous recommandons de visualiser les champs a | ..
). ] Wolet Office au démarrage Balises actives Eenétres dans la barre des tiches
1 alde d une trame . Surlignage Textes animés [ Codes de champ
[ signets Barre de défil. horizontale  Champs avec trame ?
* . . . . . Barre détat Barre de defil, verticale | Toujours b
¢ Choisir Outils /Options, onglet affichage Difoic I et s
Marques de Format
o . N . " :
¢ Cliquer sur la fleche de liste "Champ avec | s [ et sz
[[]Espaces [ Traits d'union conditionnels
trame'"' [ Marques de parsqraphe Tous
Options de mode Pags et de mode Web
0:0 ChOlSlI‘ " Touj ours " Dessins Espace entre pages {mods Page uniquement)
[ Ancrage dobists [ Couleurs et images d'arrigre-plan fmode Page uniquement)
[ Limites de texte Régle verticale {mode Page uniguement)
Optinns normales et de plan
[ Ajuster ala fenétre Largeur de |3 zone de style ;[0 cm §
[ police brouillor ;

Les formulaires 2 W2003Fo001
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4. AYficher la barne d'outile
La barre d'outils est ici indispensable. abl 7 BB % | o 3

Formulaires

% Choisir Affichage / Barre d'outils / Formulaires.

5. Sacscn le terte et inséner lee champe de formutacre.

% Saisir le texte fixe
¢ Insérer les '"champs de formulaire' en utilisant la barre d'outils. (Voir La Barre d'outils ,
page 3)

6.  Activer les proprictes du chamsp de formutacre.

Cette action sera souvent nécessaire, notamment pour les Qpilons.fe.chany lexts X
"ye , " Charnp texte

ChampS llSte deroulante Type : Texte par défaut

. . . . Texte ordinaire w || |
+¢ Réaliser un double clic sur le ""champ de formulaire", _ _

Longueur maximale :  Mise en Forme
Ou [limitge 3 | v
’ Exécuter la macro
% Se placer sur le champ. rg il | r'a i |
w w

Paramétres de champ

Remplissage activé

7, PM@“ ee Mme‘ [ caleuler & la sortie

[ Texte daide... ] [ [o]4 l[ Annuler ]

%+ Cliquer sur le bouton ''option pour les champs''.

¢ Cliquer sur le bouton ''Protection'' de la barre d'outils.

I1 est nécessaire de protéger le formulaire afin que 1'utilisateur n'ait acceés qu'aux zones de saisies. Il
utilisera la touche de tabulation pour passer de zone en zone.

III. LA BARRE D'OUTILS

l La barne d'outile

Formulaires

abl 7 EB| | o 3 S| 2 &

.
|| 1]
&
.

L

Insere un champ ''texte"’ Insere un tableau

abl

[ Insere un cadre (il s'agit de la notion de
— cadre de Word 7.0 qui permet de
positionner des éléments a différentes
positions par un cliqué-glissé)

Inseére un champ ''Case a cocher"

Pose ou enléve une trame de fond grise
pour les champs texte pour les mettre en
évidence lors de la saisie. Cette trame
ne sera pas imprimée

| e

L

Insere un champ de liste déroulante a

e

Permet de définir les options pour les

Champs de formulaire Réinitialise les champs de formulaire

B2 (Ih

Dessine un tableau Permet de protéger le formulaire

S
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IV. OPTIONS DE CHAMP TEXTE.
,, 50“ "7W"-

Les champs '"'texte'" peuvent en réalité étre de type :
Texte ordinaire, nombre, date, date courante, heure
courante et calcul.

2. Goue "Tewte par déjaut"

Le texte saisi dans cette zone sera reporté automatiquement
dans le formulaire mais pourra étre modifié.

Gone "Mt en forme".

3.

© Jean-Pierre Renaud

Options de champ : texte g|

Champ texte
Type
Texte ordinaire

Texte par défaut
w| |l

Longueur maximale :  Mise en forme

Tlimitée Es v
Exécuter la macro

AU démarrage : & la sortie
v v
Faramétres de champ

Sigret : Textel

Remplissage activé
[ alculer & la sortie

[ Texte daide... ] o4 ][ Annuler

Cette zone permet de choisir un format de présentation pour les nombres et les dates.

4. Bouton "texte d'aide".

Pour aider la saisie par l'utilisateur, vous pouvez définir un texte d'aide qui pourra apparaitre sur la

barre d'état ou obtenu par la touche <F1>.

V.

OPTION D'UN CHAMP "LISTE DEROULANTE"

1. Ajuter des éléments dans la liste

Dans la zone "Elément de la liste"

% Saisir 1'élément

% Cliquer sur "Ajouter"

% Recommencer pour chacun des éléments de la liste
Remarque : Lors de la création du formulaire nous ne

verrons que le premier de la liste. La liste ne pourra étre
déroulée que lors de l'utilisation du formulaire

VI. OPTION D'UN CHAMP "CASE A
COCHER"

[ Case a coclier

Les formulaires 4

Options de champ : liste déroulante g|
Elément de liste ! Liste

ke E— | (]

Déplacer

[+
Exécuter la macro

Au démarrage : & la sortie :

v v

Paramétres de champ

Signet : ListeDéroulante1

Déroulement activé

[ calculer 4 la sortie
[ Texte daide... ] [ (o4 ] [ Annuler ]
Options de champ : case a cocher, E|
Taille de la case 4 cocher

) Fixe ! 10pt E

Waleur par défaut

(%) Case désactivée () Case activée

Exécuter la macro

AU démarrage : & la sortie ©
v v
Paramétres de champ
Signet CaseACocherl

Case activée
[ caleuler & la sortie

[ Texte daide... ] (04 H Annuler ]
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VII. UTILISATION DU FORMULAIRE.
3 Création du document

¢ Créer un nouveau document basé sur le modele par Fichier / Nouveau

(Voir chapitre sur les modeles)

2. Sacsée d'un formalaire
A la création du document vous étes positionné sur le premier ""Champ''.

+¢ Saisir le premier ""Champ''.
¢ Appuyer sur la touche <tabulation> pour se placer sur le champ suivant.

Remarque : si vous ne passez pas de champ en champ c'est que le formulaire n'a pas été
verrouillé.
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