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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 €laboré dans un souci de concision, qui décrit les actions
essentielles a connaitre.

CHARTE GRAPHIQUE

Clic gauche 1 - Explications Explications

Double clic

Remarque importante

Clic droit Exemple

Clic glissé
Zoom sur un objet
pour le détailler

Touche du clavier

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES & INTRODUCTION ......cccivviunmmrrmnnnnnnsmmnnnnnns 1
PARTIEI : LES QUICKPARTS......cctvimtrinmriinnsmiannrmsnnssnanssssnnsssannssnnnsannnnss 2
.:A:. LA CREATION D’UN BLOC DE CONSTRUCTION ......uuuusuussssnsssnsnsnsnnnsnsnsnsnnnnnsnsnsnsssssnsnsnsnsnnnns 2
.:B:. LA MODIFICATION D’UN BLOC DE CONSTRUCTION .......cuuuuussusssnsnnnsnsnsnsnsnsnsnsnsnnssssnsnsnsnsnnnes 3
.:C:. LA GESTION DES BLOCS DE CONSTRUCTION ......cuuuuusuussssnsssnsnsnsnssnnsnsnsnnnsnsnsnsnsssssnsnsnnnsnnnes 4
PARTIEII : LES CORRECTIONS AUTOMATIQUES.......cccctviemrrinnmrmnnnsmnnnnss 6
.:A:. LA CONFIGURATION DES CORRECTIONS AUTOMATIQUES .....ccuieruuirunrrnrrnnrennrennrennsennsenaenans 6
.:B:. L’UTILISATION DES CORRECTIONS AUTOMATIQUES.......cuuuuuresesnsnssnnsnsnsnsssnnnsnsnsnsnsssnsnsnsnsnnnes 8
PARTIEIII : LES CHAIVIPS ....ccciiiiiuncemrrsisnnnssmsssnnsssssssnnnssssssnnnnsssssnnnnsssnnns 9
WA LEUR INTERET ...uuuuuueteeeeeaesssssassssseeeeeseesssaassssseeeaeeesesaaasssssseesesssssasannnseseeesssssnsannsnsneees 9
.iB:. L'UTILISATION DES CHAMPS .....uuuuusssssssssssssnsssssnsssssssnssssnssssssnsssnsssssssnsssnsnsssssssnssnnnnsnnnnns 10
C:. LADATE ET L'HEURE ....uuuuuuuuususssssssnnnnsnsnsssssssssssssnsssnsnnssssnsssnsssssssssssnsnnnssnnsnsnsnnnnnnnnnnnnn 10
ELEMENTS CLEF'S ....ccciiiiiuacitmminennmmsssnnnnsssssnnnsssmsssnnnsssssnnnssssssnnnnsssnnns 11

® Microsoft WORD est une marque déposée.

© DESTINATION FORMATION

Tous droits réservés. Toute reproduction de ce support, méme partielle, et de son
contenu par quelque procédé que ce soit est interdite sans autorisation.
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Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Comprendre le fonctionnement des outils automatisés intégrés dans Word

Cette fiche support aborde tout ce qui est automatisé dans Word. La
premiére partie traite des Quickparts ou blocs de construction qui permettent
d’insérer facilement du texte ou des objets dans le document.

La deuxieme 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 troisiéme partie décrit les champs, qui sont des marques automatisées a
remettre a jour. La table de matieres ou des illustrations, les numéros de page, les

renvois sont des exemples de champs.
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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 réguliérement, comme du texte, un dessin ou un
graphisme. I’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 :

L 2 '1"'5' 1 1 2 1«3 1 4. 5
. . ;i) SARLDES-ETANGSY

_ 1 - Sélectionner le texte IEERE d M -

. ou I’objet répétitif. ’ ue-du-Maraisf|

- 01800-MEXIMIEUXY|

_ I
- (= e~ )

/

JR

K%

Créer un nouveau bloc de construction ? X

Nom : blocAdr 3 - Donner un nom au bloc.

Galerie : Insertion automatique o

Catégorie : Général 2

Description :

Enregistrer dans: | Normal o

Options : Insérer le contenu dans son paragraphe =2

Désormais, lorsque l'utilisateur tape les premiéres lettres du nom du bloc de

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

ENTREE
en appuyant sur la touche : :

SARL DES ETANGS

12 Rue du Marais (Appuyez sur ENTREE pour insérer)
blocadq
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031 le nom du bloc de construction est inférieur ou égal a trois

caracteéres, 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

Sile contenu du bloc de construction doit étre modifié :
L 0 B -1-|-9- 1o 2 3 e
2 —Sélectionner le texte
ou I’objet répétitif. SARI -DES-ETANGSﬂ
] 12-Rue-du-Maraisf|
- 1 - Effectuer la correction. 01 600-TREVOUX1T

En (< )Em( )

R

Créer un nouveau bloc de construction ? X
e blocAdr 4 - Donner le méme nom au bloc.
Galerie: Insertion automatique R
Catégorie : Général »
Description :
Enregistrer dans: | Normal v
Options : Y v
A
Microsoft Word X

o Souhaitez-vous redéfinir I'entrée du bloc de construction ?
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.:C:. La gestion des blocs de construction

LI’ensemble des blocs de construction est stocké dans 1’onglet INSERTION du

Ruban. On retrouve les blocs de construction existants :

QS O&4-@-

QICUTW ACCUEIL  INSERTION

N — - < > i el
= i ] E 4 - Q
= W > k]
= 0 & WSor il o LI ¥ : = E3 u
Pagode Page Sautde Tableau Images Imagl,_~ASmartArt Graphidue Capture g e applications - Wikipédia | Viddo  Lien  Signet Renvoi Commentai o Numéro de | Zone'de QuickPart WordArt o0 fation Symbole __Inco
garde - vierge page - en ligne™==- - en ligne hypertexte - page- | texte- | = - 49 3 - n.ma<

insertion auto - Wor
ICES  PUBLIPOSTAGE ~REVISION ~ AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT

Pages Tableaux lllustrations Compléments Média Général 117} inseriion autometioue

L - 1 203

[BlocAdr W Propriété du document

blocadr

1

} Qrganisateur de blocs de construction

4 - Cliquer sur le bloc a insérey. ERSuEEY éi

entetecompletdf

FOlmoligﬁ

~ ENTETEDF

T = =

La gestion des blocs se retrouve également a cet endroit :

0kHS O&- G- insertion auto - Word
ENCES PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE DEVELOPPEUR  ACROBAT
- ey # Signature -
o, @ w2 fy [kl syl L 4 T Q 3

(G ACCUEIL  INSERTION
N P
=] 5

= Date et heure
Pagede Page Sautde Tablesu Images Im&_~c9bs SmartArt Graphique Capture - g hies applications - Wikipédia | Vidéo Lien  Signet Renvoi Commentai i g Zoma P QuickPart WordAvt ) objet - Equation Symbole  Incor
garde- vierge page |~ en ligne™ % - enligne hypertexte - pager | fteter = - : - - lanimat
Pages Tableaux ustrations Compléments wédia Liens Commentaires  En-téte et pied dsage Insertion automatique
. I 3.0 -4-1.5.1-6.1.7 8 :
= Propriété du document )

< ®=] Champ..
« '
ﬁlncadl n—> ! Organisateur de blocs de construction.

Organisateur de blocs de construction ? X |
Blocs de construction : Cliguez sur un bloc de construction pour en voir un apergu
Nom Galerie  Catégorie Modéle Comp A
Barre d'accentu.. Mumér.. Page X Built-l.. Insére:

Bibliographie Bibliog... Prédéfini  Built-l.. Insére:

BlocAd Inserti.. Général N | Insés -y
' T 5- Vérifier son contenu.
@ Bordure, droite Numér.. Numéro ... Built-l.. Inséres

Bordure, gauche Numér.. Numeéro .. Built-l.. Inséres
BROUILLON 1 Filigra.. Avertisse.. Built-l.. Insérei

4 = seleCtlonner e bloc' BROUILLON 2 Filigra.. Avertisse.. Built-l.. Insére:

Calendrier 1 Tableaux Prédéfini  Built-1.. Insére:
Calendrier 2 Tableaux Prédéfini  Built-1... Insérei
Calendrier 3 Tableaux Prédéfini  Built-l.. Insére:
Calendrier 4 Tableaux Prédéfini  Built-1.. Insére:
Carré 1 Numér... Avecdes.. Built-l.. Insérei
Camré 2 Numér... Avec des.. Built-l... Insérel e
" P " o . I"| BlocAdr
6 — Pour modifier ig : =

Supprimer Insérer

ses propriétés.

@ Fermer

1 -Pour supprimer le bloc.
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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. I’énumération se
fait par ordre alphabétique des abréviations. Les blocs de construction sont

imprimés dans leur mise en forme d’origine.

@ E -8
-—V ACCUEIL | INSERTION  CREATION
= Couper .
D ) Times New
Coller GI S

d n .
= ¥ Reproduire la mise en forme

Presse-papiers [

Informations I m p rl m e r.

MNouveau
Copies: |1 .
Quvrir =
Enregistrer Imprimer
Enregistrer sc
Enregistrer au |mpl’lmante
format Adobe Adobe PDF
ol Q% Préte M
Imprimer Propriétés de limprimante
Partager Parametres 3 - Sélectionner
Exporter Entrées d'insertion automatique . =78 ’option « Entrées
Liste des éléments figurant dans... d’insertion
Fermer .
Pages : automatique ».

Impression recto

Compte

Imprimer uniquement sur un cot
Options - Assemblées

.23 123 123

Orientation Portrait -
Ad

21em x 29,7 cm

Marges normales

Gauche: 25om Droite: 2,5 cm

1 page par feuille -

Mise en page
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Les corrections automatiques

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 » :

L C2 01 IE.

. |
[

VOSQH
3 - Un trait bleu apparait avec les ﬂVous-ﬂ 2 - Word corrige automatiquement.
options de correction automatique. [EE——

-

- 1 - Taper avec une faute de frappe.

EJ Annuler Corrections automatiques
Arréter la mise en majuscule automatique des premiéres lettres des phrases
Arréter la correction automatique de "vosu”

7 Contréle des options de correction automatique...
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 :
E & - &=
ACCUEIL ~ INSERTION  CREATION

Options Word ? X

Général ABC e
@ v Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte.

Affichage

Informations

Nouveau

Ouvrir
Enregistrer
Enregistrer sous
Enregistrer au
format Adobe
PDF

Imprimer
Partager

Exporter

Fermer

Compte

Options

P Vérification

Options de correction automatique

Modifier la maniére do

N je et met en s 5 .
Options de correction automatique...
forme le texte au cours

Lors de la correction orth

dans les prog

Microsoft Office

[ Ignorer les mots en MAJUSCULES
[ 1gnorer les mots qui contiennent des chiffres
[~ Ignorer les cheming d'accés aux fichiers
[ signaler les répétitions au moyen d'un indicateur
[ Allemand : utiliser les régles postérieures 4 la réforme de I'orthographe
[ Majuscules accentuées en frangais
O Suggérer  partir du dictionnaire principal uniquement
Dictionnaires personnels...
Modes frangais : Orthographes traditionnelle et rectifiée v
Modes espagnols : |Formes verbales du tutoiement uniquement v
[[] Arabe : Signe initial Alef Hamza uniquement
[“] Arabe : Signe final Yaa uniquement

[V1 Arahe - Annlication stricte di taa marhnata

Annuler
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La fenétre suivante s’ouvre :

@ Correction automatique : Francais (France) 7 x
H—’} Correction automatique  AutoMaths Lors de la frappe ~ Mise en forme automatique Actions

Afficher les boutons d'options de correction automatique

Supprimer la 2e majuscule d'un mot -

Majuscule en début de phrase @ 6 - Cochez ou décochez la case
Majuscule en début de cellule = pour Stopper ou non ce type de
Majuscules aux jours de la semaine correction automatique.

Corriger I'utilisation accidentelle de la touche VERR. MAJ

Correction en cours de frappe

Remplacer : Par: Texte brut Texte mis en forme

1 - Liste des corrections
mémorisées dans Word.

Ajouter SUpEHITED

Utiliser automatiquement les suggestions du vérificateur d’orthographe

8 - Pour supprimer une
correction automatique.

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

Correction automatique w ? X
Correction autow_ Lors de la frappe Mise en forme automatique Actions

10 - Cochez ou

. Remplacer
décochez la case Guillemets " " ou " par des guillemets " * ou « » Ordinaux (1er) en exposant
Pour Stopper ou B Fractions (1/2) par caractére de fraction (%) Traits d'union (--) avec tiret demi-cadratin (—)
non ce type de [] *Gras* et _italique_ par les attributs correspondants
correction Adresses Internet et réseau par des liens hypertexte
automatique.
Appliquer
Listes a puces automatiques [ Listes numérotées automatiques
Bordures Tableaux

] Styles de titres intégrés

Mise en forme automatique en cours de frappe
Appliquer au début de liste le méme format que celui de la liste précédente
Définir les retraits & gauche et de 1re ligne a I'aide des touches TAB et RET. ARR.

[ ] péfinir des styles a partir de vos mises en forme

A%
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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 :

@ Correction automatique : Francais (France) ? XK

> Correction automatique  AutoMaths Lors de lafrappe  Mise en forme automatique Actions

Afficher les boutons d'options de correction automatique

Supprimer la 2e majuscule d'un mot

Exceptions...
Majuscule en début de phrase
Majuscule en début de cellule
Majuscules aux jours de la semaine
2 - Taper le sig’le_ cidentelle de la touche VERR. MAJ
Correction en cours de frappe
Remplager : Par: Texte brut Texte mis en forme
SNCF Société Nationale des Chemins de Fer 3 - Taper le nom complet.
société société A
soeur sceur
soeurs sceurs
50U 5Ce s0us ce
s0U sces sous ces
sou scet sous cet
s0u scette sous cette v

Utiliser automatiquement les suggestions du vérificateur d'orthographe
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.:A:. Leur intérét

Les champs sont des espaces utilisés pour renvoyer des données variables
issues de l'espace de travail. Ils sont utilisés pour différentes taches, comme les
hyperliens, les tables des matiéres, certaines fonctions de calcul comme les
sommes dans les tableaux, les numéros de page, le publipostage. Lorsqu’un
champ est sélectionné, il apparait sur un fond grisé.

IIs permettent aussi d’insérer automatiquement les informations contenues

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

- B~
JleCl[il ACCUEIL  INSERTION  CREATION
I Times New
Coller & P GIS

< ~ Reproduire la mise en forme

Presse-papiers 5

F3-11-£/-LES INSErNIONS €T IS COTections automanques - word

o

Ll |nformations

Nouveau

Ouvrir FS-TT-27-Les insertions et les corrections automatiques
E: » Pédagogie » Produits Pédagegiques » Fiches Supports » WORD .
Enregistrer =
Protéger le document Propriétés =
Enregistrer sous » Controler les types de modifications que les utilsateurs peuy IEEEG—G_G, co Afficher le panneau de documents

Pratéger le document i)
Enregistrer au e Ce met d'a
format Adobe es orié dess
PDF - ™= Propriétés avancées
e = Inspecter le document “—} Afficher d'autres propriétés du document
Avant de publier ce fichier, n"oubliez pas qu'il contient les info' Setvantes

Partager Vérifier I'absence

de problémes - donnée ; o
S Jonnées dimage rognées Commantaires

En-tétes et pieds de page S o e
@)@@S de insertion auto ? X
n——ﬁerra*Re mé  Statistiques Contenu Personnalisation

Titre :

Propriétés du document, nom du modéle, nom de l'auteur, dates associées et Balises

Sujet:
Auteur: Renaud DUBQIS
Responsable :

Société :

Catégorie :
Mots clés

Commentaires :

Répertoire
web :

Modéle : Normal

[ ] enregistrer les miniatures pour tous les documents Word

Chaque ligne de cette fenétre peut étre complétée et utilisée dans un champ.
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.:B:. L’utilisation des champs

Pour insérer un champ dans du texte :

insertion auto - Wor
ENCES PUBLIPOSTAGE REVISION AFFICHAGE DEVELOPPEUR ACROBAT
W - A Z Signature -
Store ~ <0 A 4 A L
a. o MLE - I

[ Date et heure
de Numéro de  Zon& de QuickPart WordArt Lettrine

QEHS O4-

[EIEN ACCUBIL  INSERTION -

Lien  Signet Renvoi Commentaif P Equation Symb
octg - page texte - o -

Compléments Commentaires  En-téte et pied de page

v [I BRI W 1 10 1

Insérer un champ

Champ 7 X

Choisissez un champ Propriétés du champ Options du champ
Catggories : MNouveau nom :
(Toutes) B
Noms de champs : Formaj :

= (Formule) ~
AdresseUtilisateur

6 — Configurer la

Minuscules .
Premiére majuscule mise en fO!‘me.

Initiales majuscules

AutoTextListe
Avancé
BaseDeDonnées
Bibliographie
5 — Sélectionner = BlocAdresse

BoutonAtteindre
le champ.

Aucune option de champ disponible pour ce champ

BoutonMacro
ChampFusion

Citation

Citation bibliographique
Code-barres

Comments

Comparer

CreateDate

Date v

[v] Conseryer la mise en forme & chaque mise 3 jour
Description :

Norm de 'auteur du document, provenant des prapriétés du decument

i B @ B

Le résultat obtenu :

L |‘2-|-1‘|‘§--1-|-2‘|‘3-|-4-

R q
- Auteur®-RENAUD 'DUBOISN

.:C:. La date et ’heure

La date et I'heure sont des champs. Il est donc possible de les insérer

automatiquement :

QEHO 08-1-

kS PUBLIPOSTAGE RE\'\:“i DEVELOPPEUR  ACROBAT

Date et heure

Formats disponibles

5 — Cocher la case pour que
la date et ’heure s’actualise

4 — Choisir un format. E' a ’ouverture du document.

7 Mettre & jour automatiquement
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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.

Apreés utilisation de ce support, vous avez peut-étre des remarques ou des
suggestions a formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en
nous les adressant par courrier électronique, a I’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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