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AVANT PROPOS 

Cette fiche support est un outil qui ne constitue pas un guide de référence. C'est un 

outil pédagogique élaboré dans un souci de concision, qui décrit les actions 

essentielles à connaître. 
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Objectifs pédagogiques & Introduction 

Comprendre le fonctionnement des outils automatisés intégrés dans Word 

 

Cette fiche support aborde tout ce qui est automatisé dans Word. La 

première partie traite des Quickparts ou blocs de construction qui permettent 

d’insérer facilement du texte ou des objets dans le document. 

La deuxième partie parle d’un outil proche du bloc de construction nommé 

la correction automatique. Cet outil regroupe tout ce qui se passe dans le document 

sans qu’une intervention humaine n’ait été nécessaire. 

La troisième partie décrit les champs, qui sont des marques automatisées à 

remettre à jour. La table de matières ou des illustrations, les numéros de page, les 

renvois sont des exemples de champs. 
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Partie I : LES QUICKPARTS 

.:A:. La création d’un bloc de construction 

Les blocs de construction, auparavant appelés « insertions automatiques », 

se nomment désormais « QuickPart ». Un bloc de construction permet de stocker 

dans Word un élément utilisé régulièrement, comme du texte, un dessin ou un 

graphisme. L’avantage de ce bloc est sa facilité et sa rapidité d’utilisation. 

Il peut s’agir d’une adresse fréquemment utilisée, du logo d’une société, 

d’une formule de politesse courante pour une lettre, d’un tableau complexe, bref 

de tout élément textuel ou graphique répétitif. 

Pour créer un bloc de construction : 

 

 

 

 

 

Désormais, lorsque l’utilisateur tape les premières lettres du nom du bloc de 

construction, un bandeau jaune apparaît et propose d’insérer le contenu du bloc 

en appuyant sur la touche  :  

 

  

ENTREE 

1 – Sélectionner le texte 

ou l’objet répétitif. 

2 ALT + F3 

3 – Donner un nom au bloc. 

4 
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Si le nom du bloc de construction est inférieur ou égal à trois 

caractères, le bandeau jaune n’apparait pas et il faut appuyer sur la touche  

pour insérer le contenu du bloc. 

.:B:. La modification d’un bloc de construction 

Si le contenu du bloc de construction doit être modifié : 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

F3 

2 – Sélectionner le texte 

ou l’objet répétitif. 

ALT F3 3 + 

4 – Donner le même nom au bloc. 

5 

1 – Effectuer la correction. 

6 
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.:C:. La gestion des blocs de construction 

L’ensemble des blocs de construction est stocké dans l’onglet INSERTION du 

Ruban. On retrouve les blocs de construction existants : 

 

 

La gestion des blocs se retrouve également à cet endroit : 

 

 

 

 

 

  

1 

 

2 

3 

4 – Cliquer sur le bloc à insérer. 

1 

2 

3 

4 – Sélectionner un bloc. 

 

5– Vérifier son contenu. 

7 – Pour supprimer le bloc. 

6 – Pour modifier 

ses propriétés. 
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Enfin, il est possible d’imprimer une liste avec le nom et le contenu de tous 

les blocs de construction disponibles dans le document courant. L’énumération se 

fait par ordre alphabétique des abréviations. Les blocs de construction sont 

imprimés dans leur mise en forme d’origine. 

 

 

 

1 

2 

3 – Sélectionner 

l’option « Entrées 

d’insertion 

automatique ». 
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Partie II : LES CORRECTIONS AUTOMATIQUES 

.:A:. La configuration des corrections automatiques 

Cette fonctionnalité détecte et corrige automatiquement les fautes de frappe, 

les mots mal orthographiés, les erreurs grammaticales, ou encore une mauvaise 

utilisation des majuscules. Par exemple, en tapant « vosu » plus un espace, Word 

corrige immédiatement en « vous » : 

 

 

Les options de correction automatique permettent éventuellement d’annuler 

la correction et de garder ce qui a été saisi au départ. 

 

En bref, tout ce qui se passe dans le document sans intervention humaine est 

une correction automatique. Les corrections automatiques se configurent dans les 

options de Word : 

 

 

  

1 – Taper avec une faute de frappe. 

2 – Word corrige automatiquement. 
3 – Un trait bleu apparaît avec les 

options de correction automatique. 

1 

2 

3 

4 
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La fenêtre suivante s’ouvre :  

 

 

En changeant d’onglet, il existe d’autres options : 

 

  

5 

 
6 - Cochez ou décochez la case 

pour stopper ou non ce type de 

correction automatique. 

 

7 – Liste des corrections 

mémorisées dans Word. 

8 – Pour supprimer une 

correction automatique. 

9 

 

10 - Cochez ou 

décochez la case 

pour stopper ou 

non ce type de 

correction 

automatique. 

11 
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.:B:. L’utilisation des corrections automatiques 

Il est possible d’utiliser des corrections automatiques personnelles pour 

insérer rapidement du texte. Par exemple, lorsque le signe SNCF est tapé, Word 

écrit automatiquement Société Nationale des Chemins de Fer : 

 

 

 

1 

2 – Taper le sigle. 

3 – Taper le nom complet. 

4 

5 
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Partie III : LES CHAMPS 

.:A:. Leur intérêt 

Les champs sont des espaces utilisés pour renvoyer des données variables 

issues de l'espace de travail. Ils sont utilisés pour différentes tâches, comme les 

hyperliens, les tables des matières, certaines fonctions de calcul comme les 

sommes dans les tableaux, les numéros de page, le publipostage. Lorsqu’un 

champ est sélectionné, il apparaît sur un fond grisé. 

Ils permettent aussi d’insérer automatiquement les informations contenues 

dans les propriétés du document. Pour accéder à ces propriétés et les configurer : 

 

 

 

Chaque ligne de cette fenêtre peut être complétée et utilisée dans un champ.  

1 

3 

4 

2 

5 
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.:B:. L’utilisation des champs 

Pour insérer un champ dans du texte : 

 

 

 

Le résultat obtenu : 

 

.:C:. La date et l’heure 

La date et l’heure sont des champs. Il est donc possible de les insérer 

automatiquement :  

 

1 

2 

3 

4 

5 – Sélectionner 

le champ. 

 6 – Configurer la 

mise en forme. 

 

7 

1 
2 

3 

4 – Choisir un format. 

 

6 

5 – Cocher la case pour que 

la date et l’heure s’actualise 

à l’ouverture du document. 
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Après utilisation de ce support, vous avez peut-être des remarques ou des 

suggestions à formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en 

nous les adressant par courrier électronique, à l’adresse suivante : 

support@destination-formation.fr 

Nous vous remercions de nous avoir lus et vous souhaitons réussite et efficacité 

dans l’utilisation du logiciel. 
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Eléments clefs 

1 : Le bloc de construction permet d’insérer du texte rapidement. 

2 : Toute modification sans intervention humaine est une correction 

automatique. 

3 : Les champs permettent d’insérer des informations automatiques et 

actualisables. 

mailto:support@destination-formation.fr

