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1 Les styles 
 

À quoi servent les styles ? 

• À définir rapidement la mise en forme: des titres, des paragraphes, de portions de texte… 

• À rester cohérent lors de la mise en forme des documents 

• À gagner beaucoup de temps lorsque vous souhaitez modifier la mise en forme 

• À numéroter automatiquement les titres 

• À créer un sommaire, une table des matières 

• À vous déplacer rapidement dans votre document à l’aide de l’explorateur de document 

• À travailler en mode plan 
 
 

Exercice « Europe de la santé » 
 

Réalisez la mise en forme du texte figurant dans les pages suivantes. 
 

Quelques notes 
 

Marges: 
 

Haut: 1,9 cm Droite: 1,7 cm 

Gauche: 2,5 cm En-tête: 0,9 cm 

Bas: 2,5 cm Pied de page: 1,8 cm 
 

Styles: 
 

Titre 1:  Arial + 14 pt + Gras – Espacement avant: 12 pt – espacement après: 6 pt 
 

Titre 2:  Arial + 12 pt + Gras – Espacement avant: 12 pt – espacement après: 6 pt 

 Retrait avant le texte: 0,7 cm 
 

PARA1:  Retrait avant le texte: 0,7 cm – Espacement après: 6 pt 

 Style utilisé pour les paragraphes qui dépendent directement d'un titre « Titre 1 » 
 

PARA2:  Retrait avant le texte: 1,6 cm – Espacement après: 6 pt 

 Style utilisé pour les paragraphes qui dépendent d'un titre « Titre 2 » 
 

Format de numérotation: 
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1.1 Personnaliser un style existant 

 
 

Objectif: 
 

Modifier les styles « Titre 1 » et « Titre 2 ». 
 

1.1.1 Utilisation de l'option « Modifier » 
 

 
 

Procédure: 
 

1°) Faites apparaître la fenêtre « Styles » en cliquant sur le lanceur de boîte de dialogue  

du groupe « Style ». 
 

 
 

NB: lorsque cela s'avère suffisant, vous pouvez également travailler dans la galerie des styles 

rapides au lieu de la fenêtre « Styles ». 
 

2°) Cliquez sur le lien « Options » dans le bas de la fenêtre « Styles » puis demandez que tous les 

styles soient affichés. 
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3°) Effectuez un clic avec le bouton droit de la souris sur le style que vous souhaitez modifier, dans  

le cas présent, il s'agira de « Titre 1 ». Sélectionnez l'option « Modifier » dans le menu contextuel. 
 

 
 

4°) Choisissez la police de caractères, la taille voulue. Appliquez une mise en gras… 
 

 
 

5°) Pour accéder aux options de mise en forme des paragraphes, cliquez sur « Format » puis 

sélectionnez « Paragraphe ». 
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6°) Dans le cas présent, la personnalisation portera sur l'espacement avant et après le paragraphe. 
 

  
 

7°) Appliquez une procédure semblable pour le style « Titre 2 ». 
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1.1.2 Utilisation de l'option « Mettre à jour ………….. pour correspondre à la sélection » 
 

Supposons que vous souhaitiez personnaliser le style « Titre 1 ». 

 

 

 

 

Procédure: 
 

1°) Appliquez la mise en forme voulue à un des titres de ce niveau d'importance. 
 

2°) Sélectionnez le paragraphe servant de modèle, effectuez un clic droit sur le style « Titre 1 » 

dans la galerie des styles rapides puis sélectionnez l'option « Mettre à jour Titre 1 pour 

correspondre à la sélection ». 
 

 
 

3°) Ensuite si vous souhaitez activer la mise à jour automatique au niveau du style, effectuez un 

clic droit sur le style puis sélectionnez « Modifier ». 
 

 
 

4°) Dans la boîte de dialogue suivante, activez l'option « Mettre à jour automatiquement ». 
 

 
 

  

NB: cette technique 

peut également être 

utilisée dans le 

volet « Styles ». 
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1.2 Créer un nouveau style 

 
Procédure pour créer le style PARA1: 
 

1°) Cliquez sur le bouton « Nouveau style » dans la fenêtre des styles. 
 

 
 

2°) Nommez le style, choisissez le type de style, puis attribuez les caractéristiques voulues à celui-ci. 
 

 
 

Caractéristiques de PARA1: 
 

Retrait avant le texte: 0,7 cm 

Espacement après: 6 pt 

Style utilisé pour les paragraphes qui dépendent 

directement d'un titre ayant le style « Titre 1 ». 

NB: si la fenêtre des styles n'est pas 

présente, utilisez le lanceur de boîte 

de dialogue. 

ATTENTION 
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Procédure pour créer le style PARA2: 

 

1°) Cliquez sur le bouton « Nouveau style » dans la fenêtre des styles. 
 

 
  

Caractéristiques de PARA2: 
 

Retrait avant le texte: 1,6 cm     Espacement après: 6 pt 

Style utilisé pour les paragraphes qui dépendent  

d'un titre ayant le style « Titre 2 ». 

NB: si la fenêtre des styles 

n'est pas présente, utilisez le 

lanceur de boîte de dialogue. 
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2°) Nommez le style, choisissez le type de style, puis attribuez les caractéristiques voulues à celui-ci. 
 

 
 

 
  

ATTENTION 
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1.3 Appliquer les styles 

Une fois que les styles sont créés ou personnalisés, il suffit de les appliquer. Pour ce faire, 

sélectionnez par exemple le premier titre qui doit recevoir le style « Titre 1 » puis cliquez sur 

« Titre 1 » dans la fenêtre des styles. D'autres techniques existent, il est notamment possible de 

passer par le ruban. D'autre part, plusieurs titres de même niveau peuvent être sélectionnés en 

utilisant la touche Ctrl et ensuite le style voulu sera appliqué. 
 

 
 

 
 

Les styles de paragraphe (PARA1, PARA2) peuvent être appliqués de la même manière. 

 
Note: 

Indépendamment de la gestion personnalisée des styles qui a été abordée dans les pages qui 

précèdent, il faut noter l'existence de styles prédéfinis dans l’onglet « Création ». 
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1.4 Numéroter les titres 

 
Procédure pour numéroter des titres marqués par des styles: 
 

1°) Sélectionnez le premier titre du document (un autre titre peut éventuellement être sélectionné). 
 

 
 

2°) Cliquez sur le bouton « Liste à plusieurs niveaux » présent dans l'onglet « Accueil » puis 

sélectionnez l'option « Définir une nouvelle liste à plusieurs niveaux… ». 
 

 
  

Au lieu de passer par une numérotation 

personnalisée, il est possible de choisir 

une des numérotations proposées.  

La proposition suivante peut 

généralement convenir:  

 

IMPORTANT: même si la numérotation 

proposée ne vous convient pas telle 

quelle, il est souvent très intéressant de 

commencer par choisir la proposition ci-

avant puis ensuite de passer par la 

personnalisation. 
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3°) Définissez la numérotation voulue pour les titres de niveau 1 et de niveau 2. 
 

Sélectionnez le niveau 1 puis effectuez les choix voulus. 
 

 
 

Sélectionnez le niveau 2 puis effectuez les choix voulus. 
 

 
 

 Sélectionnez « Niveau 1 » pour reprendre la numérotation du niveau précédent. 
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1.5 Le volet de Navigation 

Lorsque vous utilisez des styles de titre et que vous souhaitez vous déplacer dans le document en 

passant de titre en titre… il est très intéressant de demander l'affichage du volet de navigation. 

Pour ce faire, cliquez sur l'onglet « Affichage » puis cochez la case « Volet de navigation ». 

 

Une nouvelle zone apparaît à gauche. Il suffit alors de cliquer sur un titre pour atteindre cette 

partie du document. 

 

 
 
  



Dominique Lieffrig   Word 2016 – Fonctions avancées 
   

 

Réf.: D-F04-458b (01_2018) 17 

 

2 Créer une table des matières 

2.1 Créer une table des matières 

Procédure pour créer une table des matières reprenant des titres auxquels des styles ont été 

appliqués: 

 

1°) Placez le point d'insertion à l'endroit où la table des matières doit figurer. 

 

2°) Activez l'onglet « Références » puis cliquez sur « Table des matières ». Vous pouvez alors 

sélectionner un des modèles proposés dans la liste ou si vous souhaitez disposer de plus 

d'options, sélectionnez « Table des matières personnalisée… » en fin de liste. 
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Voici un aperçu de la boîte de dialogue obtenue si vous sélectionnez « Table des matières 

personnalisée… ». 
 

 
 

3°) Effectuez les choix voulus puis validez par OK. 
 

 

2.2 Mettre à jour une table des matières 

Procédure pour demander la mise à jour d'une table des matières: 
 

1°) Effectuez un clic droit dans la table des matières puis sélectionnez l’option « Mettre à jour les 

champs ». 
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2°) Effectuez le choix voulu puis cliquez sur OK. 
 

 
 

Vous pouvez également accéder aux options de mise à jour via le ruban. 
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3 Légendes et tables des illustrations 

3.1 Les légendes 

Procédure pour insérer une légende sous une image: 
 

ATTENTION: dans les explications qui suivent, nous partons de l'hypothèse qu'un habillage 

(par exemple de type « Carré ») a été défini pour les images. 
 

1°) Effectuez un clic droit dans l'image puis sélectionnez l'option « Insérer une légende… ». 

Une autre possibilité consiste à passer par l'onglet « Références » du ruban. 
 

 
 

2°) Encodez la légende voulue, effectuez les choix souhaités puis validez par OK 
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3°) Voici le résultat obtenu. Si vous le souhaitez, vous pouvez centrer la légende par rapport à l'image. 
 

 
 

4°) Sélectionnez l'image et la légende (en utilisant par exemple la touche Shift + clics successifs). 
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5°) Effectuez un clic droit dans l'image par exemple, puis sélectionnez « Grouper/Grouper ». 
 

 
 
 

Ensuite pour déplacer ou redimensionner l'ensemble, il faut bien prendre soin d'agir en utilisant  

le rectangle de sélection qui comprend l'image et la légende. 
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3.2 La table des illustrations 

Procédure pour insérer la table des illustrations: 
 

1°) Placez le curseur à l'endroit voulu dans le document. 
 

2°) Activez l'onglet « Références » puis cliquez sur le bouton « Insérer une table des illustrations ». 
 

 
 

3°) Choisissez le format de la table… puis validez par OK. 
 

  
 

Aperçu du résultat obtenu: 
 

 
 

NB: pour demander la mise à jour de la table des illustrations, effectuez un clic droit dans la table 

puis cliquez sur l'option « Mettre à jour les champs ». 
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4 Créer un index 

Supposons que l'on veuille effectuer un marquage automatique des entrées d'index dans le document. 

 

Procédure: 
 

1°) Dans un nouveau document créez le tableau d'indexation (Insertion/Tableau). Enregistrez  

le fichier puis fermez celui-ci. 

 
 

 
 

2°) Ouvrez le document à indexer. 
 

3°) Activez l'onglet « Références » puis cliquez sur le bouton « Insérer l'index ». 
 

 
 

4°) Dans la fenêtre qui suit, cliquez sur le bouton "Marquage auto…". 
 

 
 

  

Dans la colonne de gauche, figurent les termes tels qu'ils doivent être 

recherchés dans le document et dans la colonne de droite, ce sont les 

termes tels qu'ils doivent apparaître dans l'index. 
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5°) Effectuez un double-clic sur le fichier d'indexation contenant le tableau précédemment créé. 
 

 
 

Word marque tous les mots devant figurer dans l'index 
 

 
 

6°) Placez le curseur à l'endroit où l'index doit apparaître dans le document. 

 

7°) Activez l'onglet « Références » puis cliquez sur le bouton « Insérer l'index ». 
 

 
 

8°) Choisissez le format de l'index… puis cliquez sur le bouton OK. 
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Exemple de résultat obtenu: 
 

 
 

 

 

Notes 
 

• Le bouton « Entrée » permet de marquer manuellement des termes devant figurer dans l'index. 

 

 
 

• Si vous souhaitez supprimer toutes les entrées d’index rapidement, il faut demander le 

remplacement de ^d XE par rien. Pour une entrée d’index bien précise, ce sera ^d XE "xxx". 
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5 Les modèles 

Il est très fréquent que l'on utilise le même type de document à de nombreuses reprises: ex. courrier, 

invitations, factures... Au sein de tels documents on retrouve alors la même structure, des portions de 

texte identiques et il n'y a que quelques zones qui diffèrent. Il serait par conséquent dommage de 

devoir à chaque fois recréer le document dans son entièreté. C'est pourquoi, grâce à un traitement de 

texte, on peut concevoir des documents « Modèles » dans lesquels on devra simplement compléter 

quelques zones susceptibles d'être modifiées. 
 

5.1 Utilisation de modèles prédéfinis dans Word 

Procédure pour utiliser les modèles prédéfinis: 
 

Cliquez sur « Fichier » puis sur « Nouveau ». Cherchez puis effectuez un double clic sur le modèle 

souhaité.  
 

 
 

 

 

Aperçu d’un document pouvant être obtenu: 
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5.2 Créer un modèle personnalisé 

 
Objectif: 
 

Créer le modèle suivant: 
 

 
 

Procédure: 
 

1°) Créez un nouveau document. 
 

2°) Encodez les éléments devant être repris dans le modèle et réalisez la mise en forme voulue. 
 

 
 

3°) Demandez l'enregistrement du document. ATTENTION: hormis le fait de nommer le modèle, il 

faut bien penser à sélectionner « Modèle Word (*.dotx) » dans la liste « Type » et vérifier que le 

système se positionne bien dans le dossier des modèles. 
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5.3 Utiliser ses propres modèles 

 
Objectif: 

Créer un document basé sur le modèle précédemment créé. 

 

Procédure: 
 

1°) Cliquez sur « Fichier », « Nouveau » puis sur « PERSONNEL ».  
 

 
 

2°) Effectuez un simple clic sur le modèle que vous souhaitez utiliser. 
 

3°) Un document basé sur le modèle est alors créé, il ne reste plus qu'à le compléter. 
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6 Les formulaires 

6.1 Introduction 

Vous pouvez créer un formulaire dans Microsoft Word en commençant avec un modèle et en 

ajoutant des contrôles de contenu, y compris des cases à cocher, des zones de texte, des sélecteurs 

de date et des listes déroulantes. D’autres personnes peuvent utiliser Word pour compléter le 

formulaire sur leur ordinateur. Dans un scénario évolué, tous les contrôles de contenu que vous 

ajoutez dans un formulaire peuvent aussi être liés à des données. 

 

Pour la suite des explications, il faut activer l'onglet « Développeur » dans Word. Pour ce faire: 

 

1°) Effectuez un clic droit dans le ruban puis sélectionnez l’option « Personnaliser le ruban… » 
 

 
 

2°) Cochez « Développeur ». 
 

 
 

3°) Validez par OK. 
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6.2 Les contrôles 

Il faut avant tout remarquer que nous pouvons distinguer trois catégories de contrôles pour les 

formulaires Word. 

 

Ces trois catégories sont disponibles via l'onglet « Développeur ». 

 

 
 

Contrôles disponibles depuis la version 2007 

 

    
 

Il faut donner priorité à ces contrôles. Si des fonctionnalités supplémentaires sont nécessaires, vous 

pouvez opter pour les catégories qui suivent. 

 

Contrôles de type "Formulaires hérités" 

 

    
 

Ces contrôles hérités des anciennes versions de Word peuvent être intéressants si vous devez 

imposer des contraintes du type: accepter au maximum 20 caractères dans un champ, accepter 

uniquement des valeurs numériques, des dates… 

 

Contrôles ActiveX 

 

    
 

Ces contrôles sont extrêmement intéressants si vous souhaitez gérer vos formulaires en insérant de 

la programmation en Visual Basic Application. 
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Prenons l'exemple du formulaire qui suit: 

 

 

 

 
 

Effectuez un double-clic sur la zone permettant l'encodage du numéro de TVA. 

 

Définissez le type de données, la longueur maximale autorisée… 
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Effectuez un double-clic sur la liste déroulante permettant de sélectionner l'année des opérations. 

 

 
 

Définissez les différents éléments devant figurer dans la liste déroulante. 
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Ajoutez les autres contrôles voulus. 
 

 
 

Ensuite, il ne faut pas oublier de protéger le formulaire. Pour ce faire, cliquez sur « Restreindre la 

modification » au sein de l’onglet « Développeur ». 
 

 
 

Cochez la case "Autoriser uniquement ce type de modifications dans le document:" puis 

sélectionnez "Remplissage de formulaires". 
 

 
 

Cliquez sur « Oui, activer la protection ». 
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Éventuellement, définissez un mot de passe puis validez par OK. 

 

 
 

Enregistrez le formulaire en tant que modèle puis testez l'utilisation de celui-ci 

 
 

6.3 Exemples d'utilisation des contrôles ActiveX 

 

Exemple n°1 
 

 
 

 

Les données seront envoyées vers la feuille de calcul suivante: 
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Les différents contrôles doivent être renommés: 

 

 
 

Code VBA 
 

Private Sub cmdEnvoyer_Click() 

    Dim excl As New Excel.Application 

    Dim nom_fichier As String 

    Dim i As Integer 
 

    nom_fichier = "C:\temp\Vehicules.xlsx" 
  

    excl.Workbooks.Open (nom_fichier) 
     

    i = 1 

    Do Until excl.ActiveWorkbook.Worksheets(1).Cells(i, 1) = "" 

        i = i + 1 

    Loop 
     

    excl.ActiveWorkbook.Worksheets(1).Cells(i, 1) = Me.txtIdChassis.Text 

    excl.ActiveWorkbook.Worksheets(1).Cells(i, 2) = Me.txtMarque.Text 

    excl.ActiveWorkbook.Worksheets(1).Cells(i, 3) = Me.txtModele.Text 

    excl.ActiveWorkbook.Worksheets(1).Cells(i, 4) = Me.txtAnnee.Text 
     

    excl.ActiveWorkbook.Save 
     

    excl.Quit 

    Set excl = Nothing 

End Sub 
 

Private Sub cmdReinitialiser_Click() 

    Me.txtIdChassis.Text = "" 

    Me.txtMarque.Text = "" 

    Me.txtModele.Text = "" 

    Me.txtAnnee.Text = "" 

End Sub 

  

txtIdChassis 

txtMarque 

txtModele 

txtAnnee 

 

 

 

cmdReinitialiser 

cmdEnvoyer 
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Exemple n°2 

 

Soit le tableau Excel suivant: 
 

 
 

Ce tableau doit permettre d'alimenter le formulaire Word suivant: 

 

 
 

Les différents contrôles doivent être renommés: 

 

 
 

Code VBA 

 

Private Sub cboIdDossier_Change() 

    Dim excl As New Excel.Application 

    Dim nom_fichier As String 

    Dim i As Integer 

 

cboIdDossier 

 

 

 

txtDateCreation 

txtIdClient 

txtNatureDuDossier 
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    nom_fichier = "C:\temp\Dossiers.xlsx" 

 

    excl.Workbooks.Open (nom_fichier) 

     

    Me.txtDateCreation.Text = "" 

    Me.txtIdClient.Text = "" 

    Me.txtNatureDuDossier.Text = "" 

     

    i = 1 

    Do Until excl.ActiveWorkbook.Worksheets(1).Cells(i, 1) = "" 

        i = i + 1 

        If excl.ActiveWorkbook.Worksheets(1).Cells(i, 1) = Me.cboIdDossier Then 

            Me.txtDateCreation.Text = excl.ActiveWorkbook.Worksheets(1).Cells(i, 2) 

            Me.txtIdClient.Text = excl.ActiveWorkbook.Worksheets(1).Cells(i, 3) 

            Me.txtNatureDuDossier.Text = excl.ActiveWorkbook.Worksheets(1).Cells(i, 4) 

        End If 

    Loop 

     

    excl.Quit 

    Set excl = Nothing 

End Sub 

 

Private Sub cboIdDossier_GotFocus() 

    Dim excl As New Excel.Application 

    Dim nom_fichier As String 

    Dim i As Integer 

 

    nom_fichier = "C:\temp\Dossiers.xlsx" 

  

    excl.Workbooks.Open (nom_fichier) 

     

    For i = Me.cboIdDossier.ListCount - 1 To 0 Step -1 

        Me.cboIdDossier.RemoveItem (i) 

    Next i 

     

    i = 1 

    Do Until excl.ActiveWorkbook.Worksheets(1).Cells(i, 1) = "" 

        i = i + 1 

        Me.cboIdDossier.AddItem excl.ActiveWorkbook.Worksheets(1).Cells(i, 1) 

    Loop 

     

    excl.Quit 

    Set excl = Nothing 

End Sub 
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6.4 Limiter la protection à certaines parties d'un document 

Pour protéger uniquement certaines parties d'un document, il faut définir différentes sections.  

NB : suivant la version de Word, l’onglet peut se nommer « Mise en page » au lieu de « Disposition ». 
 

 
 

Une fois les sections définies, au niveau du volet « Restreindre la modification », cliquez sur 

« Sélectionner des parties… ». 
 

 
 

Sélectionnez les sections à protéger puis validez. 
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7 Le publipostage 

7.1 Introduction 

Au sein d'une entreprise, il est très fréquent que l'on doive envoyer un ensemble de lettres ayant 

un corps commun et ce à différentes personnes ou que l'on doive créer des étiquettes pour un 

envoi de nombreux courriers ou encore imprimer directement les adresses sur des enveloppes… 

Chaque personne reçoit une lettre au niveau de laquelle il n'y a que quelques portions de texte qui 

sont personnalisées: adresse, montant à payer, références de produits commandés... 

 

7.2 Présentation générale d'une opération de publipostage 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

Document principal 

• Lettre type 

• Message électronique type 

• Enveloppe type 

• Etiquette type 

• Répertoire 

Source de données 

• Tableau Word 

• Carnet d'adresses Outlook 

• Données Excel 

• Données Access 

• Données SQL Server 

• Données Oracle 

• … 

 

F
U
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N
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Résultat de la fusion orienté vers 

un nouveau document, vers 

l'imprimante ou vers une 

messagerie électronique 
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7.3 En pratique – Création de lettres 
 

 Soit le tableau suivant qui servira de source de données. Supposons que ce tableau ait été créé 

avec Excel (exercice-th-concert-source-donnees.xlsx). 
 

 
 

 
 

Objectif: 
 

 Créer la lettre type suivante, et réaliser une opération de fusion pour toutes les personnes. 
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Procédure: 
 

1°) Créez un nouveau document. 
 

2°) Dans l'onglet « Publipostage », cliquez sur « Démarrer la fusion et le publipostage » puis  

sur « Lettres ». 
 

 
 

3°) Dans l'onglet « Publipostage », cliquez sur « Sélection des destinataires / Utiliser une liste 

existante ». 
 

 
 

4°) Effectuez un double-clic sur le fichier correspondant à la source de données. 
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5°) Sélectionnez la feuille dans laquelle le tableau (source de données) se trouve. 
 

 
 

6°) Encodez le courrier, insérez les champs et fusion et réalisez la mise en forme voulue. Pour insérer 

les champs de fusion, utilisez la liste déroulante disponible au niveau du bouton  

« Insérer un champ de fusion ». 
 

 
 

7°) Enregistrez la lettre type. 
 

8°) Le bouton « Aperçu des résultats » permet de visualiser le résultat obtenu lorsque les champs de 

fusion sont remplacés par les valeurs issues du tableau. 
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NB: avant de lancer la fusion, il est possible de simuler la fusion via le bouton « Rechercher les 

erreurs » présent dans la partie droite de l'onglet « Publipostage ». 
 

9°) Afin de demander la fusion, cliquez sur le bouton « Terminer & fusionner » puis sur  

« Modifier des documents individuels… ». 
 

 
 
 

10°) Confirmez la fusion pour tous les enregistrements. 
 

 
 

Résultat obtenu: 
 

Dans le cas présent, vous obtenez un document de 11 pages car la fusion est complète et la source 

de données contient 11 personnes. 
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IMPORTANT 

Si vous souhaitez définir des critères de sélection afin que la fusion ne se fasse que pour certaines 

personnes ou si vous souhaitez trier les données, vous pouvez utiliser le bouton « Modifier la liste 

de destinataires » présent dans l'onglet « Publipostage ». 
 

 
 
 

La fenêtre suivante permet de trier, de sélectionner les données avant de lancer la fusion. 
 

 
 

7.4 En pratique – Impression d’étiquettes par publipostage 

 
 

Objectif: 
 

En utilisant la même source de données (exercice-th-concert-source-donnees.xlsx) que dans 

l'exercice précédent, créez des étiquettes de format L7159 pour toutes les personnes. 
 

 
 

Procédure: 
 

1°) Créez un nouveau document. 
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2°) Dans l'onglet « Publipostage », cliquez sur « Démarrer la fusion et le publipostage / Étiquettes ». 
 

 
 

3°) Sélectionnez la référence des étiquettes voulues puis validez par OK. 
 

 
 

4°) Vous obtenez une page d'étiquettes. 
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5°) Dans l'onglet « Publipostage », cliquez sur « Sélection des destinataires / Utiliser une liste 

existante ». 
 

 
 

6°) Effectuez un double-clic sur le fichier correspondant à la source de données. 
 

 
 

7°) Sélectionnez la feuille dans laquelle le tableau (source de données) se trouve puis validez par OK. 
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8°) En utilisant la liste déroulante disponible au niveau du bouton « Insérer un champ de fusion », 

insérez les champs de fusion voulus dans la première étiquette qui sert de modèle. 
 

 
 

 
 

9°) Dans l'onglet « Publipostage », cliquez sur le bouton « Mettre à jour les étiquettes » afin de 

reproduire le contenu de la première étiquette sur l'ensemble de la page. 
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10°) Enregistrez le modèle d'étiquettes. 
 

11°) Le bouton « Aperçu des résultats » permet de visualiser le résultat obtenu lorsque les champs  

de fusion sont remplacés par les valeurs issues du tableau. 
 

 
 

NB: avant de lancer la fusion, il est possible de simuler la fusion via le bouton « Rechercher les 

erreurs » présent dans la partie droite de l'onglet « Publipostage ». 
 

12°) Afin de demander la fusion, cliquez sur le bouton « Terminer & fusionner » puis sur « Modifier 

des documents individuels… ». 
 

 
 

 

 

 

13°) Confirmez la fusion pour tous les enregistrements. 
 

 
 

Résultat obtenu: 
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IMPORTANT 

Si vous souhaitez définir des critères de sélection afin que la fusion ne se fasse que pour certaines 

personnes ou si vous souhaitez trier les données, vous pouvez utiliser le bouton « Modifier la liste 

de destinataires » présent dans l'onglet « Publipostage ». 
 

 
 

7.5 Publipostage avec formatage des champs 
 

Soit la source de données suivante: 
 

 
 

Objectif: obtenir le résultat suivant après fusion: 
 

 
 

 

Aperçu des champs de fusion formatés: 
 

Pour basculer des champs de fusion vers les codes de ces champs et inversement, utilisez Alt + F9 
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Publipostage avec utilisation des règles 
 

Soit la source de données suivante: 
 

 
 
 

Objectif: obtenir le résultat suivant après fusion: 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

  

Règle: 

Si … Alors … Sinon … 

Règle: N° séquence de fusion 
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Notes 
 

Code permettant d'inclure une image:  
 

Ce champ peut également être inséré via l'onglet « Insertion », bouton « QuickPart », option 

« Champ… ». 
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8 Les macros et la personnalisation du ruban 

8.1 Les macros 

8.1.1 Présentation 

Une macro est une série de commandes que vous utilisez pour automatiser une tâche répétitive 

comportant généralement différentes opérations et qui peut être exécutée lorsque vous devez 

effectuer cette tâche. Une macro peut être appelée via un raccourci-clavier, un bouton figurant 

dans la barre d'outils « Accès rapide » ou un bouton figurant dans le ruban. Dans les explications 

qui suivent notre préférence ira à l'ajout d'un bouton dans le ruban. 
 

8.1.2 L'onglet « Développeur » 

L'onglet « Développeur » est nécessaire pour exécuter les tâches expliquées ci-après. Si cet onglet 

n'est pas encore affiché, vous pouvez suivre la procédure suivante. 

 

1°) Effectuez un clic droit sur le ruban puis sélectionnez l'option « Personnaliser le ruban ». 
 

 
 

2°) Dans la fenêtre qui suit, cochez « Développeur » puis validez par OK. 
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8.1.3 Créer une macro 
 

 
 

Objectif: 
 

Créer une macro permettant d'automatiser l'exécution des trois actions suivantes: mise en gras, en 

italique et application d'un soulignement simple. 
 

 
 

Procédure: 
 

1°) Encodez un texte quelconque qui servira de base pour créer la macro. Sélectionnez le texte encodé. 
 

 
 

2°) Au sein de l’onglet « Développeur », cliquez sur le bouton « Enregistrer une macro ». 
 

3°) Définissez le nom de la macro (ne peut pas comporter d'espace) puis validez par OK. 
 

 
 

4°) Effectuez les tâches devant être reprises dans la macro. 
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5°) Cliquez sur le bouton « Arrêter l'enregistrement ». 
 

 
 

8.1.4 Visualiser les macros créées 

Procédure pour afficher les macros: 
 

1°) Activez l'onglet « Développeur » puis cliquez sur le bouton « Macros ». 
 

 
 

2°) La fenêtre suivante affiche la(les) macro(s). 
 

 
 

8.1.5 Supprimer une macro 

Procédure pour supprimer une macro: 
 

1°) Activez l'onglet « Développeur » puis cliquez sur le bouton « Macros ». 
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2°) La fenêtre suivante affiche la(les) macro(s). 
 

 
 

3°) Sélectionnez la macro à supprimer puis cliquez sur le bouton « Supprimer ». 

 
 

8.2 La personnalisation du ruban 

 
Objectif: 
 

Créer un nouvel onglet nommé « Mes commandes » dans le ruban. Dans cet onglet, créer un 

groupe nommé "Macros" et dans ce groupe, ajouter un bouton permettant d'exécuter la macro 

précédemment créée. 
 

 
 

 
 

Procédure: 
 

1°) Effectuez un clic droit sur le ruban puis cliquez sur « Personnaliser le ruban ». 
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2°) Cliquez sur le bouton "Nouvel onglet". 
 

 
 

 

 

 

 

3°) Word crée deux entrées: « Nouvel onglet » et « Nouveau groupe ». 
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4°) Effectuez un clic droit sur « Nouvel onglet », sélectionnez l'option « Renommer » dans le menu 

contextuel et encodez le nom voulu pour l'onglet. Faites de même pour « Nouveau groupe ». 
 

 
 

 
 

 

 

5°) Pour ajouter au ruban la macro précédemment créée, sélectionnez « Macros » dans la liste 

déroulante « Choisir les commandes dans les catégories suivantes », sélectionnez la macro 

voulue puis cliquez sur « Ajouter ». 
 
 

 

Mes commandes 

 

Macros 
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6°) Effectuez un clic droit sur la macro (dans la liste de droite) puis sélectionnez « Renommer » 

dans le menu contextuel. Définissez le nom et le pictogramme voulus. 

 

 
 
 

7°) Vous pouvez modifier l'ordre des onglets… en utilisant les flèches situées à droite. 
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Notes: 
 

 Il peut être fort intéressant d'ajouter dans un onglet personnalisé des commandes déjà prédéfinies 

dans Word mais pas toujours rapidement accessibles. Pour ce faire il suffit de sélectionner la 

catégorie voulue dans la liste « Choisir les commandes dans les catégories suivantes » puis 

d'ajouter les commandes voulues comme cela a été fait pour la macro. 
 

 

 

 Pour faire disparaître temporairement un onglet, vous pouvez décocher la case située en vis-à-vis. 
 

 
 

 Si vous souhaitez supprimer un onglet personnalisé, il suffit d'effectuer un clic droit sur le nom de 

l'onglet puis de cliquer sur « Supprimer » dans le menu contextuel (tout cela dans la fenêtre de 

personnalisation du ruban). 


