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Avant propos.

Tout ce qui est écrit dans ce module, est écrit dans un but
informatif. L’auteur décline toute responsabilité face a tout
dommage causé sur I'ordinateur, que ce soit de nature logicielle
ou matérielle suite a une mauvaise utilisation ou
compréhension de ce module.

Ce module s’appligue au systéme d’exploitation Windows XP
home (familial) ou professionnel muni du service pack 2 et a
Word 2002 ou Word XP.

Les pictogrammes :

i
e ou “J’J Signifie qu’il y a des informations complémentaires
données par l'auteur.

A Signifie des mises en garde signalées par l'auteur.
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Introduction

Le modele est une base de document. Il contient une mise en page et des styles bien définis
pouvant étre modifiés selon les besoins de I’ utilisateur.

Utilisation de modeles pour la création de documents

Lors de la création d’un nouveau document, par la commande Nouveau du menu fichier
Word affiche plusieurs onglets contenant des modeéles. Voir chapitre fonctions de base -
création d’un nouveau document.

Si la création d’un nouveau document est réalisée en cliquant sur le bouton Nouveau
document de la barre d’outils standard le document sera basé sur le modele « normal » (ou
« nouveau document »).

Création a partir d’un assistant

- sélectionner dans le menu fichier la commande Nouveau,
Le volet office s’affiche a droite de I’écran,

Mouveau document * X

Ouvrir un document
Initiation Word_ Mod 12.doc
Zours Word3d7, doc
Initiation Waord_ Mod 11.doc
Initiation Waord_ Mod 10.doc
[= Autres documents, .,

Créer
[ Mouveau docurnent
@ Page Web vide

Créer a partir d'un document
existant

@j Zhoisir un document. ..

Créer a partir d'un modéle
i ] Modéles générawz, ..

y Modeéles sur mes sites Web. .,

3 ] Modeéles sur Microsoft, com

- cliquer sur « Modéles généraux... »,

Modales &
Mémos | Pages Web Fublications Rapports
Genéral Autres documents Fusion et publipostage Lettres & Télécopies
N & 8 & e
) == == .
{hssistant ¢ Assistant Assistant ¥ Assistant Ordre
Calendrieri  Conversion ... du jour
@! E! E ] Sélsctionnez Lne icine
by S i fficher [ b
CWcontemporain CY élégant ¥ professionnel BRAE R
Créer un noutveau
(© Document (O Modele

- cliquer sur le modele d’assistant de son choix,
- dans la zone « Créer un nouveau », selectionner Document,
- confirmer en cliquant sur le bouton OK.
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Une lettre type s’affiche a I’écran,
- cliquer sur Envoyer une lettre du compagnon assistant,

L’ assistant démarre, il suffit de suivre les différentes étapes proposées en donnant les
indications nécessaires dans les boites de dialogue successives.
Chaque boite de dialogue est composée :

- de présentations en images suivant I’assistant que 1’on a choisi,

- d’indications sous forme de résumés,

- de questions accompagnées de cases a cocher et de cases d’options,

- de quatre boutons annuler, précédent, suivant, terminé.

Voir I’exemple assistant de création d’un CV ci-dessous.

Début de I’assistant. Sélection du style de CV.

Assistant C.¥.

Assistant C.V.

Style

Assistant C.V.

C'et Assistant crée un C.V. personnalisé 1 {Professionne] ¢ Contemporain " Elégant

ooo

[— @] Annuler | <Erécédent| Suivant > | Terminer

Sélection du type de CV. Remplissage de nos informations.

Assistant C.¥. Assistant C.V.

Quels sont vos nom et adresse électronique ?

Quel type de C.¥. voulez-vous créer 7

" CY premier smplai Mo ¢ [DUPONT J82n

" v chronologique Adresse : é§é§§§ de? gu:ipes
aint-Estéve

" ¥ fonctionnel Adresse

W Etat civil Teléphone |04 6892 44 44

Teélgeopie |

Courrier [1.dupent@uss.com
Electronigue

Terminer

@) Annuler ‘ <Précédent | Suivant > Terminer @)|  Annuler ‘ <Précédent | Suivant = Terminer
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Sélection des informations personnelles. Sélection des parties du CV.

Assistant C.V. Assistant C.V.

Ce type de C.Y. comprend habituellement les
rubriques suivantes. Cochez les cases
correspondant aux rubriques a inclure.

Quelles informations personnelles voulez-vous
inclure dans votre C.¥. ?

¥ Résumé des compétences

¥ Nationalité

v Age ¥ Eormation
IV Lieu de naissance ¥ Expérignce professionnelle
v ;arents I Brevets et publications
Y i I™ Autres activités professionnelles
. habituelles I Affiliations professionnelles

Rubrigu Rubrig W fLang

[ Activités communautaires

I Références

@) Annuler ‘ <Précédent | Suivant = Terminer @) Annuler ‘ <Erécédent| Suivant > ‘ Terminer

Rubriques a inclure En-téte personnalisées a ajouter.

Assistant C.V. i C.v.

Ces rubriques sont parfois incluses dans ce
type de C.¥. Cochez les cases correspondant
aux rubriques que vous souhaitez inclure.

Voulez-vous ajouter des en-tétes
supplémentaires a votre C.¥. 7

———

v Objectifs

I Activités extra professionnslies
I Accréditations
I Hobbies

Voici les en-tétes de votre C.V.

R Etime des comparences =

Rubrigue I Lot N Formation prm—
4 . Rubrigu Expérience professionnelle Honter

[ volontariat

Langues
Rubriques I Habilitations sécuritaires ricu Objectifs =l pescendre

optionnelles

[ Distinctions recues

Ajouter, Trier des

[~ Autres diplémes rubriques M

Terminer

@) Annuler ‘ <Précédent | Suivant > Terminer @) Annder | <Erécédent‘ Suivant > ‘ lerrmner‘

Apercu du CV pré-formaté par WORD.

|‘10w‘9‘\-3-1‘7‘\-5-1‘5-1‘4‘\-3‘\‘2‘\-1-|‘é-l‘1‘\-2‘|‘3‘&4-|-5-|‘5-|‘?-| RN

15, e s Tlpes TAAphore Du GEEZ i 44
S0 HE e Em3|| 2pairracm
* Situation de famille :
Infarmations = Nationaltd
- ] - persohineles v e
Fin de I’assistant. A
* Parents
Résumé des [ Dates de participation | [ Nom de sociétéforganisation |
Assistant C.V. compétences it o [ e, pays |
+ [ Ditaiks du paste, de |a récomperse oude la riusste. |
Formation [ Dates de participation | [ Nom de sociétéforganisation |
[ le, pays |
[ Mertion ]
® [ Déaik duposte, de la récomperse oudela réusste, |
ssista Expérience [ Dates de participation | [ Nom de sociétéforganisation |
. professionnele [ e, pays |
L'Agsistant posséde maintenant tous les [ Intitulé du poste |
élements nécessaires a la création de votre = [ Ditaiks du poste, de |a récompense ou de la réusste. |
ubrique : C.V. Cliguez sur Terminer pour afficher le
document. Langues [ Cliquez ici et entrez les informations. |
Rubrig
Objectifs [ Tapea Fobjectit ici |
Terminer n Loisirsetinkéréts [ Cliquez ici et entrez les informations. |
personnels
EI Annuler | < Précédent |
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Création a partir d’'un modele

- sélectionner dans le menu fichier la commande Nouveau,
- sélectionner I’onglet contenant le modele,

- cliquer sur le modéle de son choix,

- dans la zone « Créer nouveau », sélectionner Document,
- confirmer en cliquant sur le bouton OK.

Un nouveau document apparait directement, saisir les données dans les zones concernées.
Création d’un modele

Par le menu fichier

A partir d’un modeéle vierge

- sélectionner dans le menu fichier la commande Nouveau,
- sélectionner I’onglet « Général »,

- cliquer sur le modéle Nouveau document,

- dans la zone « Créer nouveau », sélectionner Modéle,

- confirmer en appuyant sur le bouton OK.

On se retrouve sur une page blanche dans laquelle on va créer le modéle.

La création d’un modele regroupe :
- la mise en place des styles pour chaque emplacement du futur texte,
- la mise en forme de I’ensemble,
- I’insertion éventuelle d’images, de graphismes, de tableaux,...

Il est possible de créer des modeles :
- contenant du texte fixe placé dans certaines zones du document,
(modeéle avec assistant)
exemple de modele créé : «un certificat avec assistant », une image de
présentation ainsi que du texte sera fixe.
Ou
- contenant seulement des emplacements de texte,
(modele de documents types)
exemple de modele créé : «une lettre », dans ce cas on crée des
emplacements de texte par I’intermédiaire d’un texte entre crochets :
[nom de la société]
[adresse]
[code postal]

[nom du destinataire]
[adresse]
[code postal ville]

cher [destinataire]
[tapez le texte de votre lettre ici]
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Enregistrer le modele

- selectionner dans le menu fichier la commande Enregistrer,
Le dossier sélectionné par défaut est le dossier Modéles, contenant I’ensemble
des modeles présentés dans la boite de dialogue « nouveau ».

- sélectionner le sous-dossier voulu,

- entrer le nom du modeéle.

A partir d’un modele déja existant

- sélectionner dans le menu fichier la commande Nouveau,

- sélectionner I’onglet contenant le modéle qui servira de base au nouveau
modele,

- cliquer sur le modéle voulu,

- dans la zone « Créer nouveau », sélectionner Modéle,

- confirmer en appuyant sur le bouton OK,
Word crée un document nommé modéle 1, reprenant les caractéristiques du
modeéle de base.

- faire les modifications voulues,

- sélectionner dans le menu fichier la commande Enregistrer,
Le dossier sélectionné par défaut est le dossier Modeéles, contenant I’ensemble
des modeles présentés dans la boite de dialogue « nouveau ».

- sélectionner le sous-dossier voulu,

- entrer le nom du modeéle.

A partir d’'un document

- créer le document qui sera enregistré en tant que modele, il peut étre basé sur
le modele Nouveau document ou sur un autre modele existant,

- sélectionner dans le menu fichier la commande Enregistrer,

- dans la zone « type de fichiers » sélectionner Modéle de document,
Le dossier Modeles est automatiquement activé,

- sélectionner le sous-dossier voulu,

- entrer le nom du modeéle.

- appuyer sur le bouton OK,

Vous pouvez aussi enregistrer un document existant en tant que modele. Pour cela

sélectionner dans le menu fichier la commande Enregistrer sous, puis suivre les

instructions précédentes.

Les modeles peuvent étre enregistrés dans n’importe quel dossier, mais seuls ceux

enregistrés dans le dossier modeles ou un de ses sous-dossiers seront accessibles par la
commande Nouveau du menu fichier.

Modification d’un modele

Les modifications peuvent porter sur les textes ou graphismes, les différents styles employés,
les mises en forme, les mises en page...

- sélectionner dans le menu fichier la commande ouvrir,

- dans la zone « type de fichiers », sélectionner Modeéles de document,

- ouvrir le dossier contenant le modele a modifier,
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Le chemin d’acces au répertoire par défaut est le suivant : disque \ msoffice \

modeéles,

- apporter les modifications voulues,
- enregistrer les changements a I’aide de la commande Enregistrer du menu

fichier.

Copie d’éléments provenant d’un autre modele

- sélectionner dans le menu outils la commande Modeles et compléments...,

Modeéles et compléments K E3

Modéle de document

Attacher. .. |

[ Mise & jour automatique des skyles de document

Modéles globau et compléments

Les eléments cochés sont deja en mémoire.

Chemin d'accés:

=

|-

Ajouter... |
SUpprimer |

Organiser. .. |

[ ]

Annuler

Quatre onglets sont disponibles :

- onglet « Styles »

Organiser

Styles | Insertion automatiaue | Barres douts | Macros |
Vers Normal. dot:

Dans Documenté:

Normal
Police par défaut

Copler »»
Supprimer
Renommer. .,

Accentuation
ncresse de lexpéditeur
ndresse dest.

Corpe de texte

Critére de diffusion
Date |

Afficher les Styles de:

Afficher les Styles de:

I E3

- cliquer sur le bouton Organiser,

- onglet « Insertions automatiques »

Organiser 2] %]

Insertion automatique | Barres doutis | Macros |

Styles

Dans Normal.dot:

Amicalement,
Amitiss,

Afficher Ies insertions automatiques de:

Yers Wormal.dot:
Copier b - PAGE - =
i bientat, ;I
Supprimer | | fattention de :
A qui de drait :
Renommer... | |AFFectusussment,
— Amicalement,
= amitiés, =l

Afficher les insertions automatiquss de:

Dacuments (document) M [1ormal.dot. (modee glabal
Fermer s Fichier

Fermer Is fichier
Description

Hormal + Retrait: Gauche 1,47 em Draite -0,63 cm, Espace avartt 11 pt, Verroulé.

[Normal.dot (madéle global)

Farmer le fichier

= hormal.dot (modéle glabal) -
Fermer Ie fichier

Description
*o R PAGE * -

Fermer

Fermer

- onglet « Barre d’outils »

Styles | Insertion automatique | Barres d‘uumsi' Magros |
Dags Hormal.dat:

- onglet « Macros »

Styles | Insertion automatique | Barres doutls  Macros |

Dans Normal dat:

Dans Mormal.dot:

Dans Document6:

— Copier
Supprimer
Renommer...

Affiche les barres d'outils de: Afficher les barres dioutils de:

|

J |

Afichet les Macros de:

= Capier -
Supprimer

Renommmer. ..
J | |

Afficher les Macros de:

INnrma\.dnt (modéle global)

Fermer le fichier

Documents (document) -
Eermet le Fichier

Bl

Description

INnrmaLdnt (modsle obal) =

Eermer le fichier

ormal.dot (modéle alobal) -
Fermer |z fichier

Description

Fermer

Fermer
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Dans I’onglet « Styles », les éléments du modéle du document actif sont affichés a gauche de
la fenétre, ceux stockés dans le modele « normal » sont affichés a droite.

Pour afficher les styles d’un autre modeéle ou document

- cliquer sur le bouton fermer fichier pour fermer le fichier actuel ;
Ce bouton est remplacé par ouvrir fichier,

- cliquer sur le bouton ouvrir fichier,

- dans la zone «type de fichiers » sélectionner document Word ou Modele de
document suivant le choix,

- sélectionner le dossier contenant le modéle ou le document contenant les
éléments a copier,

- sélectionner le document ou le modeéle voulu.

La position des documents a droite ou a gauche est indifférente. Le bouton copier
s’adapte en fonction de la partie dans laquelle est faite la sélection.

Copier des éléments

- sélectionner les éléments que I’on veut copier a partir de la liste,

- appuyer sur le bouton << copier ou sur le bouton copier >> selon la partie de
la fenétre dans laquelle les éléments ont été sélectionnés ;
Les éléments sont copiés vers le fichier destination. Si des éléments de méme
nom sont présents, Word propose de les remplacer.

- cliquer sur fermer.

Pour sélectionner plusieurs eléments dans la liste,

- utiliser la touche « Maj » pour des éléments contigus,

- utiliser la touche « Ctrl » pour des éléments séparés ou pour désélectionner un
élément.

Attachement d’un autre modele

- ouvrir le document dans lequel se trouve le modele que I’on veut attacher a
un autre modeéle,
- sélectionner dans le menu outils la commande Modeles et compléments...,
La boite de dialogue « Modeles et compléments » s’affiche :

Modéles et compléments K E3
Modéle de document
S _atacher. || _ dans la zone « Modgle de document » inscrire le
[~ Mise & jour automatique des styles de document nom dU mOdéle

Modéles globau: et compléments

Les Eléments cochés sont déja en mémoire.

;I Ajouker, .. | OU

EEETE cliquer sur le bouton Attacher pour sélectionner
le modele dans un autre dossier, un autre
répertoire, un autre lecteur.

-

Chemin d'accés:

Qrganiser. .. | [0]'4 I Annuler |
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La boite de dialogue « Attacher un modéle » s’affiche :

Attacher un modéle

Bx]

Regarder dans : I_| Modéles

[ |~ghiormel dat

ﬁ] B Jracrmal dat

Historiques

T

Mes documents

j @XDvOuti[sv

Mo de Fichier

| Ourvrir |

Favaris 1E58all  Type de fichiers : |Modles de document (*,dat}

Le e

annuler

- sélectionner le dossier contenant le modéle,
- sélectionner le nom du modéle,

- cliquer sur OK.

Modele disponible pour n’importe quel document

- sélectionner dans le menu outils la commande Modeles et compléments...,
La boite de dialogue « Modeles et compléments » s’affiche :

-dans la  zone «Modeles globaux et

Modéle de document

INormaI.dot Attacher. .. |

™ Mise & jour automatique des styles de document

Modéles globaux et compléments
Les Eléments cochés sont d&jd en mémoire.

|-

Chemin d'accés: ... \Lettre élégante. dot

Ajouker, .. |
SUpprimer |

Qrganiset. .. | [0]4 I annuler

compléments », cocher la case précédant le nom du
modele que I’on veut rendre totalement disponible,

- si le nom du modele n’apparait pas, cliquer sur le
bouton ajouter.

La boite de dialogue «ajouter un modele »
apparait,

- sélectionner le dossier puis le nom du modeéle,

- cliquer sur OK.

Le nom du modéle s’ajoute dans le cadre de la
zone « Modeles globaux et modeéles

complémentaires » et le document en cours peut utiliser tous les éléments de ce modele.
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Fermeture d’un modele global

- sélectionner dans le menu outils la commande Modeles et compléments...,
dans la zone « modeles globaux et compléments »,

- pour le fermer en le laissant dans la liste de la boite de dialogue, décocher la
case précédant le nom du modeéle,

- pour le fermer en I’enlevant de la liste de la boite de dialogue, sélectionner le
nom du modele et cliquer sur le bouton Supprimer,

- Cliquer sur OK.

Télécharger un modele

Lorsque vous cliquez sur le menu « Fichier » puis sur « Modéles sur Microsoft.com » vous
pouvez télécharger des modeéles précongus sur le site de Microsoft.

Mouveau document * X

Ouvrir un document
Initiation Word_ Mod 12.doc
Zours Word37,doc
Initiation Word_ Mod 11.doc
Initiation Word_ Mod 10.doc
[& Autres documents, .,

Créer
[ Mouveau document
@ Page Web vide

Créer a partir d'un document
exristant

@_j Choisir un document. ..
Créer a partir d'un modéle

| ] Modéles générausx, ..

y Modeéles sur mes sites Web. .,

3 ] Modeéles sur Microsoft, com

En cliquant sur Microsoft.com, votre navigateur Internet se lance et va directement & la page
dédiee au téléchargement des modéles. Ensuite a vous de chercher un modele correspondant a
votre attente.
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