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Microsoft Word
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Introduction

Créer un modele de document n’a rien de vraiment sorcier en soi. Il s’agit d’'un document que I'on va
paramétrer et enregistrer une seule fois et que I'on va réutiliser par la suite un bon nombre de fois.
Pour illustrer cet exemple, j’ai choisi de procéder a la création d’un modele de document pour rédiger
les courriers.

Bien sdr, il est absolument possible de faire la méme chose avec OpenOffice mais possédant les outils
Microsoft en standard sur ma machine il est plus évident pour moi de faire cette procédure avec les
outils a ma disposition. Voyons donc comment créer un modele de document avec Microsoft Word.

Guide pas-a-pas
Voici pas-a-pas les différentes étapes qui vont étre nécessaires pour créer mon modele de document :

e Mettre un logo dans I'en-téte du courrier ;

e Mettre le numéro de page dans le pied de page ;

e Construire un tableau de mise en forme puis I'effacer ;
e Enregistrer le modeéle ;

e Réutiliser le modele ;

e Conclusion.
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Etape 1: Mettre un logo dans l'en-téte du courrier

Fichier Accueil Insertion Création Mise en page R

BRI
k o

E D 1 O a8 @ [=]

Pagede Page Sautde Tableau Images Images Formes SmartArt
garde~ vierge page = enligne -

Pages Tableaux Illustrations
Dans le menu principal, cliquez sur « Insertion ».

PO B EE 4 AT Q

|E_"'“ Date et heure

En- Pied de Mumérc Zone de QuickPart WordArt _ Equation Symbole
téter page~ depage~ texte~ @ - ] Objet ~ - -
Builtin - Symboles
Vide

MPapucici]

Cliquez sur la petite fleche noire a c6té de « En-téte » pour déployer le menu.

@ Autres en-tétes sur Office.com k
[ Modifier I'en-téte
E;; Supprimer |'en-téte

Modifier I'en-téte

Tout en bas du menu, cliquez sur « Modifier I'en-téte ».
PI':LI uc PEHC —

Mavigation

=

NOTE : Le curseur s’est positionné sur la zone d’En-téte qui est maintenant visible et éditable. Cela
tombe bien dans la mesure ol c’est dans cette zone que I'on cherche a intégrer le logo de son
entreprise.
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Création Références

FHllded O B Ml o

Tableau

Mise en page

‘ Insertion

Images lmages Formes Smart&rt Graphigue Capture 3
v en ligne  ~
Tableaux NMustrations
A partir d'un fichier
Insérer des photos 3 partir de votre ordinateur
ou d'autres ordinateurs auxquels vous étes
connecté,
a En savoir plus
En-téte
Retournez dans le menu « Insertion » puis cliquez sur « Images ».
EE] Insérer une image .
I <« MyOwnTools » Redstar w |l Rechercher dans : Redstar B
Organiser - Mouveau dossier =+ M @
[£| Documents i :
= 3¢ Red star, ‘Red Star
=] Images S rTEi - ibiimiireticbte
d RedStarlTResearc RedstarlTResearc
J] MUSIqUE h-_IF'Q hElLIE.:lpg
Objets 3D
8 iz [ e
-‘ Téléchargement ——
. RedStarl TResearc RedStard TResearc
B videos hDarkGreen.jpg hDarkGrey.jpg
B Acer () ﬁ.—.___._..
i  Redstar Red star =——
Lecteur DVD RW
RedStarlTResearc RedStarlTResearc
- Se3gate Expansic hLightGrey.jpg hTealjpg
o Lecteur de CDV (F
- TOSHIBA EXT (G
- Data (W)
v
Mom de fichier: | RedStar(TResearchLightGrey.jpg v| | Toutes les images (*.emf;"wmf ~ |
Outils = Annuler

Sélectionnez votre logo puis cliquez sur « Insérer ».

NOTE : Votre logo va apparaitre de fagon « brute » dans I’en-téte. Il va donc falloir le modifier un peu
voire le replacer manuellement. C'est ce que nous allons faire dans la prochaine étape.
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Options de mise en page

Choisir la maniere dont votre objet interagit

l - ..... S e e — =r----- avec le texte qui l'entoure,
-En-tete

Cliquez sur votre logo puis cliquez sur le carré représentant les « Options de mise en page ».

t —JE:-.-—_
L
i/ S
2

G

d.‘ '!'_!J ; Options de disposition
| 2
N e

[ = . R o Aligné sur le texte

I

Avec habillage du texte

o B g O o

===
Devant e texte

™

Sélectionnez « Devant le texte » puis fermez en cliquant sur la croix en haut a droite des « Options de

disposition ».
L = - .-
i

NOTE : Vous remarquerez que I'en-téte a repris une dimension plus raisonnable et que votre logo
dépasse un peu. C'est bon signe. Cela veut dire que vous pouvez a présent le redimensionner et le
déplacer comme bon vous semble.

En-téte

Cliquez sur votre logo. Agrandissez-le en utilisant les coins pour qu’il garde les mémes proportions puis
déplacez-le librement dans la zone d’en-téte. Word vous indiquera automatiquement le centre de la
page et la fin de la zone d’en-téte (traits verts).

Titre Créer un modele de document avec MS Word
Version 1 Revision 2 Auteur Alexandre OMELJANCZYK
Date Création | 05/09/18 | Mise a jour 05/09/18 | Int. Ref. RSV1C7A | Page | 5




. Red Star

‘17 Rescarch & Develapment

Etape 2 : Mettre le numéro de page dans le pied de page.
INFORMATION : Vous avez la possibilité de procéder de la méme fagon pour modifier le pied de page
gue pour modifier I'en-téte. Cela dit, lorsque vous avez déja entamé une modification d’en-téte, le
pied de page est directement accessible en descendant le curseur de la page... Gain de temps !

Pied de page

Descendez avec le curseur vers le bas de la page et positionnez votre curseur dans la zone du Pied de

page.
Fichier Accueil Insertion

Page de Tableau Images Imz
garde - = en |

Pages Tableaux

Cliquez sur « Insertion » dans le menu.

DLl [0 B E

En- Pied de Muméro Zonede QuickP
téte - page~ depage~ texte~ B
En-tét |

Intégrale
|

Cliquez ensuite sur I'icone « Pied de page » pour faire apparaitre le menu.

Sémaphore

Fage 1 sur 1

Sémaphore

@ Autresp Numéro de page centré et nombre total de
2] Modifier P29

|_:;< Supprimer le pied de page
Faite défiler les modeles et sélectionnez « Sémaphore ».

Pied de page

Page 1surl

Et voila, c’est fait | Vos pages seront a présent numérotées.
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Etape 3 : Construire un tableau de mise en forme et
'effacer.

o
Faites un double clic en-dessous de la zone d’en-téte.
X LW
Y L

NOTE : En principe celle-ci disparait et le curseur de place juste en-dessous de la limite de cette zone.
A noter également que votre logo apparait en grisé, ce qui indique que vous travaillez a présent sur le
corps du document.

Fichier Accueil Insertion Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide Cordial £ Dites-nous ce que vous voulez faire

n S| D ) sy B = e, |—_/|_ E_/ D
B 0H olke & B 1l @, W w [ & [l T3 #
Pagede Page Sautde Tableau Images Images Formes SmartArt Graphique Capture ¥ Mes compléments - Wikipédia  Vidéo Lien Signet Renvoi Commentaire En- Pied de Numéro

garde~ vierge page - en ligne en ligne téte~ page~ depage~
Pages Tableau 8x3 ons Compléments Média Liens Commentaires En-téte et pied de page

I
I
I |
A |
I
I |
I
I o

B Insérer un tableau..,

4 Dessiner un tableau

Feuille de calcul Excel

Dans le menu, cliquez sur « Insertion » puis « Tableau » et choisissez un « Tableau 8x3 ».

Dans le tableau, placez votre curseur a la méme position que la case colorée en jaune sur cette image.

Fichier Accueil Insertion Création Mise en page

Cliquez sur « Insertion » dans le menu principal.
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Q 4 [# Signature - T[ Q

E.;:l;. Date et heure

QuicicPart Wu:uidﬁkrt Dﬂhjet : Equitinn S],rmvl::lcule

2]l Insertion automatique 3
E—:J Propriété du document 3
i Champ...

i=[ Organisateur ft==t=mmtemmm e mtio

Insérer un champ

Insérer un champ.

Cliquez sur « QuickPart » puis sélectionnez « Champ... » pour insérer un champ.

Champ ? *
Choisissez un champ Propriétés du champ Cptions du champ
Catégoaries : Formats de date : |:| Utiliser le calendrier islamique/lunaire
Date et heure e dddd d MMM yyyy
Noms de champs : 05/00/2018 |:| Utiliser le calendrier Saka Era
mercredi 5 septembre 2013
ERiALE 5 septembre 2018 [ utiliser le calendrier Um-al-Qura
o 05/08/123
EditTime 2018-09-05
- S5-sept.-18
PrintDate 05.00.2018
SaveDate 5 sept. 18
05.09.18
septembre 18
sept.-18

05/09/2018 17:11
05,/09/2018 17:11:39
511

5:11:39

1711

17:11:39

Conserver la mise en forme a chague mise d jour

Description @
La date de création du document

Codes de champ Annuler

Dans la partie « Catégories », sélectionnez « Date et heure ». Dans le nom de champs, sélectionnez
« CreateDate » puis choisissez un format de date et cliquez sur [OK].

| | mercredi 5 septembre 2018

NOTE : En principe, la date doit a présent étre affichée dans le tableau et se mettre automatiquement
a jour a chaque nouveau document créé. |l est aussi possible de sélectionner la date du jour. Dans ce
cas, il faut dans le nom de champs mettre « Date » en lieu et place de « CreateDate » mais a mon
humble avis la date de création du document est préférable.
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RAISON SOCIALE EXPEDITEUR mercredi 5 septembre 2018
ADRESSE EXPEDITEUR
ADRESSE EXPEDITEUR
ADRESSE EXPEDITEUR

RAISON SOCIALE DESTINATAIRE
ADRESSE DESTINATAIRE
ADRESSE DESTINATAIRE
ADRESSE DESTINATAIRE

A I'attention de

Obijet : |

Complétez votre tableau de la fagon ci-dessus. En lieu et place de I'expéditeur laissez vos coordonnées
comme ca elles seront a chaque fois reportées sur chaque courrier que vous allez faire. Le destinataire
va évidemment changer mais au fond cela sera toujours plus ou moins la méme chose au niveau du
remplissage des informations.

NOTE : Habituellement, j’ajoute a mon modéele la partie « A I'attention de » qui est facultative sauf si
je sais a qui j’adresse le courrier que je vais écrire et également la partie obligatoire « Objet » qui
expliqgue en quelques mots la teneur du courrier. Pour votre information monsieur s’abrege M. et
madame s’abrege Mme. Mr est un anglicisme et messieurs s’abrége MM. tandis que Mesdames
s’abrége Mmes. Au moins, vous ne pourrez pas dire que vous ne le saviez pas.

kI
RAISON §

ADRESSE |
ATRECEE |

Cliquez sur le petit plus en haut a gauche du tableau pour sélectionner I'ensemble du tableau.

Calibri(C» |11 = A" A" = »i=~ m' G‘

6 I =% - A~ Oy~ = & Insérer Supprimer

Bordure inférieure
RAISON SOCIALE EXPEDITI ;
ADRESSE EXPEDITEUR :
ADRESSE EXPEDITEUR
ADRESSE EXPEDITEUR

Bordure supérieure
Bordure gauche
Bordure droite

Aucune bordure

Le menu de paramétrage du tableau apparait. Ciquez sur « Bordures » et sélectionnez « Aucune
bordure ». De cette facon, le tableau est toujours présent mais n’apparait plus de fagon visuelle.

NOTE : Pour rendre le tableau a nouveau visible il faut refaire la méme opération et sélectionner
« Toutes les bordures ».
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Etape 4 : Enregistrer le modéle

Fichier Accueil Insertion Création

Dans le menu supérieur, cliquez sur « Fichier ».

©

S Informations

Mouveau
Proteger le document
Ouvrir ,4’ Contrdlez les types de modifications que les utilisateurs peuven
Protéger le document.
document ~

Enregistrer

Enregistrer sous

— L mt e la Al s mm o

Cliquez sur « Enregistrer sous ».

Enregistrer sous

@ R Ajouter un emplacement

Vous pouvez ajouter des emplacements pour faciliter I'enregistrement des documents Office sur le cloud.

Y OneDrive - Personnel B Office 365 SharePoint

alex.omel@outlook.com @ OneDrive

T cerc

pr

+ Ajouter un emplacement

Parcourir

Cliguez sur « Parcourir ».

BE] Enregistrer sous X
u E] » CePC » Documents » v | Rechercher dans : Documents @
B tureau a1 Ma musique 24/05/2018 20:15 Dassier de fichiers
= B P bt =N v
Nom de fichier: | RAISOM SOCIALE EXPEDITEUR.docx v
Type: | Document Word (*.docx) ~

Document Word (*.docx)

Document Word prenant en charge les macros (".docm)
Document Word 97-2003 (*.doc)

Modéle Word (*.dot)

Modéle Word prenant en charge les macros (*.dotm)
Modéle Word 97-2003 (*.dot)

Auteurs:

Dans la fenétre « Enregistrer sous », changez le Type et sélectionnez « Modele Word (*.dotx) ».
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EE] Enregistrer sous *
= v <« Alexandre » Documents » Modeles Office personnalisés v | @ Rechercher dans : Modeles Of... 2
Crganiser « MNouveau dossier o= 0
i
& OneDrive MNom Muodifié e Type Taille
0| ~5IT_procedure.dotx Modéle Microsoft .., 1 Ko
M CepC oy o
i =] Creactive_base+PG+logo.dotx Modele Microsoft ... 58 Ko
! By @5/ Doc_Creactive Base.dotx 35 Ko
| Documents @] Etudes.dotx Modele Microsoft ... 70 Ko
=] Images =] Etudes_Creactive.dotx Modéle Microsoft ... 63 Ko
J’l Musique @] PMSMP_CREACTIVE_STUDIO_FICHE_AC... Modéle Microsoft ... 58 Ko
¥ Objets 3D = RSIT_courrier.datx Maodéle Microsoft ... 3 Ko
= Modéle Microsoft .., &4 Ko
& Taicksigement = RSIT_procedure.dotx Modéle Micrasaft 64 K
i =] Test_tahon.dotx Modéle Microsoft ... 44 Ko
B Vidéos
e Acer (C)
b et moe PTL DAY =
Mam de fichier: | RSIT_courrier.dotx “
Type: Modéle Word (*.dobx) w

Auteurs:  Alexandre OMELJANC Muots clés:  Ajoutez un mot-clé Titre: Ajoutez un titre

[ Enregistrer la
miniature

~ Masquer les dossiers Outils - Enregistrer Annuler

Saisissez un nom de fichier puis cliquez sur [Enregistrer]. A présent le modele de document a été
enregistré avec succes et vous pouvez fermer le fichier.

ATTENTION : Lorsque vous sélectionnez le type « Modéle Word (*.dotx) », le dossier d’enregistrement
se modifie automatiquement pour prendre le dossier par défaut dans lequel tous les modéles doivent
étre enregistrés. Les modeles enregistrés dans un autre dossier ne seront pas disponibles dans Word
donc vous devez ABSOLUMENT les laisser dans le répertoire par défaut lors de I'enregistrement.

INFORMATION : Vous pouvez copier et utiliser des modeles provenant d’une source extérieure en les
plagant dans ce fameux répertoire par défaut qui se trouve dans C > Documents > Modeles Office
personnalisés. C'est trés pratique, surtout si vous voulez utiliser vos modéles de documents sur une
autre machine.

NOTE : Il est possible d’éditer un fichier de modele au format .dotx. Pour cela il faut aller sur Fichier,
puis cliquer sur Ouvrir et sélectionner le dossier « Modéles Office personnalisés ». Si vous double-
cliquez sur le fichier de modele au format .dotx, il va ouvrir une nouvelle instance de ce fichier au
format .docx mais pas le fichier au format .dotx. Pour éditer rapidement un fichier .dotx, faites un clic
droit dessus et sélectionnez « Ouvrir ». Il vous faudra juste alors « Activer la modification ».
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Etape 5 : Réutiliser le modeéle
Lancez une nouvelle instance de Microsoft Word.

Wo rd Rechercher des modéles en ligne ¥ |

Recherches suggérées:  Professionnel  Evénement  Education Lettres Fite  Arlicles et rapports  Cartes

Récent PROPOSES  PERSONNEL

Epinglé

Epinglez les fichiers de votre choix pour les retrouver facilement plus tard. Cliquez sur
licéne d'épingle qui s'affiche larsq
Aujourd’hui

MaCopieVenueDailleurs.dotx

Documents » Modéles Office personnalisés

test_procedure.dob
Documents » Modéles Office personnalisés

procedure_modele_document_word.docx
W: » 05_Xampp_Htdocs » MyOwnTools

Creactive base+PG+logo Doc_Creactive_Base Etudes
RS oot e

Documents » Modéles Office personnalisés

RSIT_procedure.dotx
Documents » Modéles Office personnalisés

Procédure de sécurisation Web.doox
G: » RECUP » 06 CREACTIVE STUDIO » 02 PROCEDURES » ORIGINAUX
procedure_draw_io.doex

RSIT_courdi
WEB W . 05 Xampp._Htdocs » MyOwnTools Bl

Hier

Regles Metier 2017.08.20.doox

i i it -
Bureau » TEST MaCopieVenueDailleurs PMSMP_CREACTIVE ST. RSIT courrier

La fenétre principale s’ouvre.

Rechercher des modéles en ligne

Recherches suggérées:  Professionnel

PROPOSES PERSONNEL

Cliquez sur « PERSONNEL » pour faire apparaitre les modeles que vous avez créé.

RSIT_courrier

MaCopieVenueDailleurs PMSMP CREACTIVE ST... RSIT_courrier -

Cliquez sur le modeéle a réutiliser.
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H 0O m = Document1 - Waord Alexandre OMELIANCZYE  E = — O
Fichier MAWSCIM Insertion Création Miseen page Références Publipostage Révision Affichage Aide Cordial  Création Disposition 2 Dites-le- ,C_‘;_Partager
s S P eyl e 9 Rechercher =
" - - | A e
M Calibri (Carp + | 11 A A Aa o =% |[EE 4T || aasbcene] assbcene AaBbCc i
- - Remplacer
Caller G| I S v oabex, x| A - = === ft= TN { | Tsansint Titre 1 o
: 7 s % 1 &~ A BE===|1=- TMormal | TSansint.. itre =) | N seestionne
Presse-papiers Palice r; Paragraphe [ Styles [P Edition ~
v
[#]

hAISDN SOCIALE EXPEDITEUR mercredi 5 septembre 2018

ADRESSE EXPEDITEUR

ADRESSE EXPEDITEUR

ADRESSE EXPEDITEUR
RAISON SOCIALE DESTINATAIRE
ADRESSE DESTINATAIRE
ADRESSE DESTINATAIRE
ADRESSE DESTINATAIRE

A Fattention de
Objet :
s
Pagelsur1  27mots [[Z  Francais (France) E=| B - ] + 100%

NOTE : Et voila un nouveau fichier au format .docx que vous pourrez enregistrer et qui comporte déja
les éléments réutilisables dont vous avez besoin pour faire votre propre modele. Vous pouvez générer
autant de fichier au format .docx que vous voulez a partir d’un modele au format .dotx. C’est la tout le
secret d’'une bonne qualité documentaire et d’une grande productivité.

ATTENTION : Combien de fois ai-je pu constater que les gens réutilisaient le méme fichier au format
.docx en le modifiant a chaque fois... Vous imaginez le temps perdu a procéder de cette fagcon ? Et quid
de la tracabilité des documents si a chaque fois on écrase le document précédent pour faire le
nouveau ? |l faut DEFINITIVEMENT éradiquer (et le mot est justifié) cette pratique douteuse ! Les outils
sont 13, ils sont faciles a utiliser une fois qu’ils ont été expliqués donc n’hésitez pas a procéder avec la

bonne méthode !
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Conclusion

Si vous avez bien suivi pas-a-pas toutes les étapes de cette procédure, vous étes a présent en mesure
de créer vos propres modeles de documents Office personnalisés. Parce que la bonne nouvelle c’est
qgue ¢a ne fonctionne pas seulement avec Microsoft Word mais également avec Microsoft Excel et
méme avec Microsoft PowerPoint... Bref, pratiquement tous les produits de la suite Microsoft Office
peuvent étre utilisés de cette fagon.

Cette procédure est donc valable (a peu de choses prés) pour I'ensemble des produits de la suite
Microsoft Office. J'imagine que ¢a doit étre peu ou prou la méme chose concernant les produits de la
suite OpenOffice et que le principe de modele doit étre sensiblement le méme. Les deux suites se
ressemblent en effet énormément, tant sur le plan des fonctionnalités que sur la logique de
fonctionnement.

En principe donc, cette seule procédure vous donne la logique de création d’'un modele de document
et sa réutilisation. Avec cela, vous devriez améliorer sensiblement votre productivité.
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