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Sommaire > Généralités

De quelle maniére Microsoft Office Word 2007 utilise-t-
il latechnologie Microsoft Windows SharePoint Services ?
Auteurs: Source Microsoft ,

Grace aux fonctionnalités de collaboration de la technologie Windows SharePoint Services, les entreprises peuvent
aider leurs employés a créer et gérer facilement des sites Web trés complets dans le but de travailler en équipe sur
des documents, des projets et des taches. Ces sites peuvent étre organisés, mis a la disposition du personnel et utilisés
a tous les niveaux de I'entreprise. Des fonctionnalités telles que la gestion des versions des documents, le processus
d'approbation, I'archivage et I'extraction, la création de profils et la publication, peuvent améliorer la facon dont les
infor mations circulent. Des fonctionnalités avancées faisant appel au profil des utilisateurs peuvent étre utilisées pour
personnaliser dessitesintranet et extranet. Office Word 2007 peut étre utilisé pour créer et gérer des entréesde blogs
héber gées dans |'environnement Windows Shar ePoint Services.

Pourguoi Microsoft Office Word 2007 propose-t-il un nouveau format de fichier ?

IAuteurs: Source Microsoft ,

Microsoft Office Word 2007 prend en charge un nouveau format defichier qui permet derésoudre un certain nombre
de probléemesimportants. La taille defichier des documents stockés dans ce nouveau format est bien inférieure a celle
desformatsdefichier sdesversionsprécédentesde Microsoft Office(.doc, .dot). En raison delamaniéredont lesdonnées
sont stockées dans les documents, la récupér ation des fichiers endommagés ou altérés est bien meilleure. D'autre part,
étant donné que leformat defichier est XML, avec unelicence gratuite et ouverte, les développeur s peuvent créer plus
facilement des solutions qui utilisent le contenu de documents et des métadonnées Micr osoft Word.

Qu'est-ce que le format XML et qu'a-t-il avoir avec Microsoft Office Word 2007 ?

IAuteurs: Source Microsoft ,

XML (ExtensibleMarkup Language) est un langage standard, ouvert, per mettant d'or ganiser et destocker desdonnées.
Les données XML présentent |'avantage d'étre transportables et facilement partageables et réutilisables. Micr osoft
Office Word 2007 prend en charge le langage XML de différentes maniéres. Le nouveau format de fichier Word par
défaut est le format XML ouvert, un format de fichier robuste et compact basé sur XML. Lesformats XML ouverts
Word, Excel et Power Point 2007 offrent uneréduction significativedelatailledesfichiers, desfonctionnalitésamélior ées
de récupération des données dans les documents endommagés, ainsi que I'intégration a des systémes externes et a des
sour ces de données actives. Microsoft Office Word 2007 vous per met également de créer et de déployer des modéles de
document structurés pour intégrer desinformations XML personnaliséesa d'autres documents. || est aussi possible de
lier lesdonnéesd'un document Word a une sour ce de données exter ne.

A quellesfins les équipes et les entreprises peuvent-€lles utiliser Microsoft Office Word 2007 ?
IAuteurs: Source Microsoft ,

Microsoft Office Word 2007 est I'outil idéal pour créer des documents, maisil convient également pour des scénarios
plus complexes qui requierent I'interaction de plusieurs personnes. Utilisation de Microsoft Office Word 2007 :

? Le service de contrdle interne d'une entreprise peut créer et déployer des modéles de document structurés visant a
faire apparaitre la marque del'entreprise dans ses documents ou a rendre ceux-ci conformes a certaines dir ectives.

? Un développeur peut utiliser des fonctionnalités d'intégration XML pour intégrer des sources de données XML

actualisées dans les documents. Ainsi, chaque version d'un document contiendra toujours les informations les plus
récentes.
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? Un professionnd de I'information peut élaborer rapidement des documents a partir de bibliothéques de parties de
documents pr édéfinies, ce qui lui évite derecréer a chaquefoisleur contenu.

? Un professionnel de I'information peut utiliser Office Word 2007 pour créer et gérer des entrées de blog pour ses
comptes de blogs favoris.

IAuteurs : Source Microsoft ,

Microsoft Office System propose un ensemble de programmes par mi lesquels vous pouvez choisir ceux qui répondent
le mieux a vos besoins professionnels. Microsoft Office Word 2007 peut étre utilisé en tant qu'interface per mettant de
rassembler plus efficacement des informations. Microsoft Office Excel 2007 est un tableur qui permet d'analyser des
données numériques. Microsoft Office Access 2007 est un programme de gestion de base de données qui permet de
stocker desinformationset degénérer desrapports. Microsoft Office Power Point 2007 per met, quant alui, de présenter
les informations sous for me graphique.

Pour quelles raisons les entreprises et |es équipes

devraient-elles opter pour Microsoft Office Word 2007 ?
Auteurs: Source Microsoft ,

Avec Microsoft Office Word 2007, il n'a jamais été aussi rapide de créer des documents attrayants. Avec Microsoft
Office Word 2007 :

? Créezdesdocumentsd'allureprofessionnelleal'aide desnouveaux outilsdecr éation de diagrammeset degraphiques,
des outils de mise en page faciles a utiliser, du générateur de références, du générateur d'équations et de bien d'autres
nouvelles fonctionnalités d'édition de texte.

? Partagez vos documents en les convertissant au format PDF (Portable Document Format) ou XPS (XML Paper
Specification) ou en mettant en place un processus de révision et d'approbation directement depuis Microsoft Office
Word 2007.

? Supprimez de vos documents les infor mations sensibles ou per sonnelles, notamment les commentair es, les mar ques
derévision, letexte caché.

? Protégez vos documents en leur appliquant une signature numérique ou en les marquant comme finalisés pour
empécher toute nouvelle modification.

IAuteurs : Source Microsoft ,

Windows Server 2003 est le véritable socle d'une infrastructure intégrée. En ajoutant la puissance des clients Smart
et des serveurs de collaboration, vous bénéficiez d'un acces plus facile et plus sécurisé aux informations personnelles
ou partageées, ainsi qu'aux documents d'équipe. Par exemple, Windows Server 2003 et Windows SharePoint Services
peuvent favoriser letravail d'équipe par I'intermédiair e de sitesde collabor ation. De méme, Micr osoft Windows Rights
Management Services (RMS) pour Microsoft Windows Server 2003 vous permet de mettre en ?uvre des technologies
degestion desdroitsrelatifsal'information (IRM, I nfor mation Rights M anagement) proposées par les suites Micr osoft
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Office 2007. La gestion des droits relatifs a I'information contribue a la protection des documents et des messages
confidentiels en empéchant leur transfert, copie ou modification par des personnesnon autorisées.

Auteurs: Sepia,

Dans le lien ci-dessous, vous trouverez une norme ISO sur : Information et documentation -- Références
bibliographiques - Contenu, forme et structure

lien : 1SO 690:1987
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Sommaire > Documents

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Microsoft décrit certaines méthodes pour larécupération defichiers perdus.
Comment faire pour récupérer un fichier perdu dansWord 2007 ou Word 2003
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Sommaire > Documents > VBA

Comment ouvrir un document ?

Trois méthodes sont utilisables Ouvrir un document existant

Set obj Doc = Application. Docunments. Open("“c:\tutoriel\tuto.doc")
Ouvrir un nouveau document (basé sur le modéle normal)

Set obj Doc = Application. Docunents. Add
Ouvrir un document basé sur un autre modéle

Set obj Doc = Application. Docunents. Add( _
Tenpl ate: ="C:\ Program Fi |l es\ M crosoft O fice\ Tenpl at es\ Menos\ Pr of essi onal Meno. dot ")

Comment créer un nouveau document \Word ?

Nécessite d'activer laréférence" Microsoft Word xx.x Object Library" .

Di m Wor dApp As Word. Application
Di m Wor dDoc As Wor d. Docunent

Set WirdApp = CreateObject("Word. Application") '-- ouvre une session Wrd
Wor dApp. Vi sible = True
Set WordDoc = Wor dApp. Docunent s. Add '-- crée un nouveau docunent
Wor dDoc. SaveAs " C: \ nonDocunent . doc” '-- enregistre | e nouveau doc

Comment importer latotalité d'un document Word dans une feuille Excel ?

Nécessite d'activer laréférence" Microsoft Word xx.x Object Library" :

Di m Wor dDoc As Wor d. Docunent
Di m Wor dApp As Word. Application
Dim W As Wor kbook

Set Wb = Workbooks. Add( 1)

Set WordApp = New Word. Appl i cation

Wor dApp. Vi si bl e = Fal se

Set WordDoc = Wor dApp. Docunent s. Open( " nonDocunent . doc", ReadOnly: =True)

Wth WordApp
. Sel ecti on. Wol eStory
. Sel ect i on. Copy

End Wth

Wb. Act i veSheet . Range("Al"). Sel ect
Wb. Act i veSheet . Past e

Wor dApp. Appl i cation. Quit
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Appl i cati on. Cut CopyMbde = Fal se
W. SaveAs "C:\copi eDocunent . x| s"

Comment piloter un document Word déja ouvert ?

Auteurs: SilkyRoad ,

Nécessite d'activer laréférence" Microsoft Word xx.x Object Library".
Pour piloter un document Word déja ouvert , utilisez la fonction getObject :

Di m Wor dDoc As Wor d. Docunent

Set WordDoc = Get Obj ect (" nonDocunent . doc")
MsgBox Wor dDoc. Par agr aphs. Count

Peut on récupérer les propriétés du document (auteur, titre) ?

Auteurs: bidou ,

On peut accéder aux propriétéspar la collection BuiltlnDocumentProperties de I'objet document

Di m obj Doc As Word. Docunment, nsg As String

Set obj Doc = Application. Docunents. Qpen("d:\tuto.doc")

meg = "Titre : " &anp; obj Doc. BuiltlnDocunment Properties(wdPropertyTitle) &anp; vbCrlLf
nmsg = nsg &anp; "Auteur : " &anp; obj Doc. BuiltlnDocunment Properties(wdPropertyAuthor) &anp; vbCrlLf
nmsg = neg &anp; "Commentaire : " &anp;

obj Doc. Bui | t | nDocunent Properti es(wdPropertyComments) &anp; vbCrlLf
MsgBox nsgDi m obj Doc As Word. Docunent, nsg As String

Set obj Doc = Application. Docunents. Qpen("d:\tuto.doc")

msg = "Titre : " &anp; obj Doc. BuiltlnDocunment Properti es(wdPropertyTitle) &anp; vbCrlLf
nmsg = nsg &anp; "Auteur : " &anp; obj Doc. BuiltlnDocunment Properties(wdPropertyAuthor) &anp;a vbCrLf
nmsg = neg &anp; “"Commentaire : " &anp;
obj Doc. Bui | t | nDocunent Properti es(wdPropertyComments) &anp; vbCrlLf
MsgBox mnsg

Comment éviter la question "V oulez vous sauvegarder ..." ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Il arrive souvent que Word vous pose la question : " Voulez vous enregistrer les modifications apportéesau .... ?"
Ce message survient parce que la variable

Act i veDocunent . Saved

setrouveavec unevaleur False et dansce cas, Word vous propose la sauvegar de. Si vousvoulez éviter ce message, vous
pouvez forcer cette valeur & True et ce message n'appar aitra plus.

Acti veDocunent . Saved = True
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Et s vous devez choisir une procédure pour I'intégrer

Private Sub Docunent _Cl ose()
Act i veDocunent . Saved = True
End Sub

uve pas la propriété visible d'un document Word 97 ?

Auteurs: bidou ,
C'est normal, elle n'existe pas. Pour gérer un document invisible dansword 97, on utilise:

Set obj Doc = Get Obj ect("d:\user\tuto.doc")

Comment retrouver le chemin du fichier Normal .dot sur mon ordinateur ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Comment retrouver le chemin du modéle normal.dot sur mon ordinateur.

Publ'i c Sub normal chem n()
MsgBox Appl i cation. Nor nal Tenpl at e. Pat h

End Sub
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Sommaire > Styles

Auteurs: Lebeau Olivier ,

[word 2007]

Bouton Office

OptionsWord

Vérification

Il'y aune option Majuscules Accentuées en francais.
Pour lesversions antérieures

Outils

Options

Edition

M ajuscules Accentuées en francais

Comment dans un méme document avoir du texte horizontal et vertical ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Pour dansun méme document avoir une écriture verticale et horizontale, il faut
insérer un saut de section, et définir pour chaque section une mise en page différente.
Pour écrireen vertical et horizontal sur une méme page, il faut insérer lestextesdans
descdlules et définir une orientation différente du texte.

lien : FAl Comment écrire verticalement sur une page ?

Comment modifier la numérotation des pages en cours dans un document ?
Auteurs: Lebeau Olivier ,

Par défaut, Word numérote les pages de la premiére ala derniére dela méme fagon.

On peut modifier cette numérotation, pour obtenir une numér otation différente entreles pages
d'introduction et les pages du document.

Pour cefaire, il faut ajouter un saut de section.

Pour chaque section :

[Word 2003] Insérer = Numéro de page =+ Format = A partir de" "

[Word 2007] Insertion = Numéro de page = le menu déroulant offrel'option

" Format de numéro de page'

Comment basculer un texte en majuscule sans le retaper ?

IAuteurs: Lebeau Olivier , Sepia,

Pour basculer un texte en Majuscule, il faut sélectionner letexte.

Utiliser la combinaison Ctrl + Shift + A.

Pour revenir en minuscule, utiliser la méme combinaison.

L a combinaison Shift + F3 produit presque le mémerésultat.

Si I'on ne sélectionne pas letexte, cette combinaison lorsdela premiére pression provoque la conversion delapremiére
lettre en majuscule, la seconde pression, tout le mot la troisiéme annule le tout.

Pour obtenir de petites majuscules, Ctrl + Shift + K.

Si letexte a été écrit en majuscule, I'opération ne fonctionne pas.
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Ces combinaisons servent de raccourcis clavier (sur PC) pour la commande " Format-Changer la casse..." qui per met
aussi de mettre une majuscule en début de phrase ou de chaque mot, de passer en minuscules...

Comment faire pour avoir des entétes et pieds de page différents dans un méme document ?

IAuteurs: Lebeau Olivier , Sepia,

Pour que des entétes et pieds de pages soient différents dans un méme document, il faut

insérer un saut de section.

Il faut également briser lelien qui existe entre les différentes sections en ce qui

concer ne les entétes et les pieds de page.

Vous pouvez aussi définir des en-tétes et des pieds de page différents pour la 1ére page, les pages paires et impaires
(dans une méme section)

Comment mettre un fond de couleur a un mot dans une phrase ?

IAuteurs: Lebeau Olivier , Sepia,

Il suffit de sélectionner le mot et dans Bordures et trames, choisir un fond pour le mot.
Vouspouvez aussi utiliser lesoptionsdesurlignagedeWord qui sont directement accessiblespar labarred'outils" Mise
en forme"

Comment mettre un cadre autour d'un mot situé dans une phrase ?
IAuteurs: Lebeau Olivier ,
Il suffit de sélectionner le mot et dans Bordures et trames, choisir une bordure.

| Comment cacher ou afficher du texte ? |

IAuteurs: Lebeau Olivier , Sepia,

Pour cacher du texte, al'écran ou lorsdel'impression, le plus simple est de le colorer en blanc. Du texte blanc sur un
fond blanc ne se vait plus.

Attention, le fait de colorer des caractéres en blanc masque le texte mais il reste présent en conséquence il occupe
la place dans la phrase. Pour avoir du texte masqué qui reste présent dans le document mais qui ne prend pas la
place dans le texte, il faut soit activer les options de révision de Word (Bouton " Suivi des modifications' dela barre
d'outils " Révisions") ou utiliser les caractéres masqués (Menu " For mat-Police” - Case a cocher "Masqué" de la zone
"Attributs"). Il existe une derniére possibilité qui consiste a créer un tableau, a écrire le texte a masquer a l'intérieur
et afixer lahauteur delaligne du tableau a 0 cm.

Comment faire pour copier rapidement I'aspect d'un morceau de texte ?
IAuteurs: Lebeau Olivier ,

Deux possibilités. La premiére, utiliser un outil qui ressemble a un pinceau. Sélectionnez le texte sour ce pour en copier
la mise en forme. Sélectionnez ensuitela cible.
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Seconde possibilité, plus longue. Vous sélectionnez votr e texte. Vous allez dans styles, vous créez un nouveau style, le
format du texte sélectionné servira de base pour le style. || nevousreste qu'a donner un nom avotre style.

Comment écrire verticalement sur une page ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Pour écrireverticalement sur une page, vousdevez insérer un cadrecontenant du texte et changer I'orientation du texte.
Vous avez le choix entre une orientation a 90° ou 270°, 180° n'est pas possible.
Pour avoir un aspect plus pro, supprimez le cadre qui entoure votre TextBox.

Comment masguer du texte al'impression ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Pour masguer du texteal'impression, il suffit dele mettre en blanc!

L e code ci-dessous per met de détecter une éventuelle impression et bascule le texte sélectionné en couleur Blanche.

Option Explicit
Dim WthEvents oWlApp As Word. Application

Sub Docurent _Open()

Set oWlApp = Word. Application

End Sub

Private Sub oWiApp_Docurnent Bef orePrint (ByVal Doc As Document, Cancel As Bool ean)

Sel ecti on. Font. Col or = wdCol or Wi te
End Sub

Comment changer le style normal par défaut ?

Auteurs: Lebeau Olivier

Vousaurez probablement remar qué que Wor d 2007 posséde deux style Normal : Normal et Sans|nterligne. Par défaut,
le style qui est utilisé est Normal avec un interligne 1.15 et un espacement avant de 10 pts.
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Il n'est pas nécessaire de modifier le style par défaut, vous pouvez dans les options Word choisir I'un ou I'autre.

Optians Word Elgl

~
Standard g o ! /-
anasr Options avancées pour I'utilisation de Word.
Atfichage =t
Wérification Options dédition
Enregistrement [#] La frappe remplace le texte sélectionné

[#] Lars d'une sélection, sélectionner automatiquement le mot entier
[#] Autariser le déplacement de teste par glisser-déplacer
Personnaliser [¥] appuyer sur CTRL, puis diguer pour suivre 1¢ lien pypertede

[ Créer mtomatiquement des 2ones de dessin lars de Ninsertion de formes sutomatiques

Option: avanedes

Campléments
[#] Sétection de paragraphes automatigue

Centre de gestion de ka confidentialite [#] utiliger te curseur intelligent

[C] wtiliser 1a tguehe Inser pour contréler le made Refrappe
] wtiliser 1e mode Refrappe

[ cemander ta mise 3 jour du style

[T utijiser te style normal pour les listes 3 puces et numératées

[¥] Suivi de 1a misg £n farme

Fessources

] atticher les incohérences de Ia mise en forme
-

F o v
Couper, copier ct coller
Collage au s¢in du méme document : Canserver la mise en forme source (par défaut] %
Collage entre documents : Conserver le texte seulement v

Collage gntre documents lorgue les définitions de
style sent en confiit:

Collage & partic d'sutres applications ! Conserver le texte seulement v

Utiliser les styles de destination (par défaut)

[nsérer/coller des images en tant que Allgné sur le texte »

[#] Consencer les puces et Ia numératation lars du collage du texts avee Ioplion Consenver |e texte
seulement

I71 Utiliser 1 touche Inser nour coller

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Vous pouvez utiliser deux styles différents pour un méme paragraphe en utilisant la combinaison de touches Ctrl + Alt
+ Enter, vous obtiendrez un saut de style.

Cetteméthodeest surtout intéressantesi pour untitre, voussouhaitez masquer certainesinformationsdanslesommaire.
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Sommaire > Styles > VBA

Comment faire pour avoir la numérotation des titres en "dur" dans mon document ?

La numérotation des titres est automatique et n'est pas récupérable dans Word. |l existe une solution en VBA pour
transformer votre numérotation en texte.

Act i veDocunent . Par agr aphs( 1) . Range. Li st For mat . Convert Nunber sToText wdNunber Par agr aph
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Sommaire > PAO (Mise en page et mise en forme)

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Pour insérer un saut de page:

la combinaison Ctrl + Entrée

Word 2007

Onglet Insertion dansleruban = Saut de page

Pourquoi je ne parviens pas a éditer I'en-téte et le pied de page de mon document ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Par défaut, I'en-téte et le pied de page ne sont accessibles sur ssimpleclic.

On peut y accéder rapidement par double clic sur la zone d'entéte ou de pied de page.
Pour en sortir, méme chose, double clic dans le document.

On peut aussi y accéder par Affichage = Entéte et Pied de page [2003]

Ou Insertion Entéte et Pied de Page [2007]

Est-il possible dans un méme document d'avoir des pages en portrait et paysage ?
Auteurs: Lebeau Olivier ,

Lamise en page se définit pour chaque section. |1 est ainsi possible de définir des mises en page différentes pour chaque
section du document.
Il suffit simplement d'insérer un saut de section avant et apreés.

Comment sefait-il que suivant le type de caractéres utilisé, lalongueur du texte change ?
Auteurs: Lebeau Olivier ,

En fonction dela police de caractéres utilisée, la longueur des lignes des par agraphes peut changer.

Cen'est paslenombre de caractéres qui importe, mais|'espace qui est laissé entre deux lettres.

Si vous utilisez du Times New Roman, Word calcule I'espace occupé par une lettre, lalettrei prendra moins d'espace
qguelalettreo.

A l'inverse, pour certaines fontes, |'espace alloué aux lettres est toujours le méme et ce quelle que soit la lettre, c'est
lecasde Courrier New.

Comment sefait-il que la premiére page de mon document

soit la seconde et que la premiére n'est pas numérotée ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

En fait, la premiére page posséde aussi un numéro maisil n'est pas affiché.

Lanumérotation peut étre définie de section en section.

Il faut vérifier gqu''il n'y a pas de saut de section, si c'est le cas, on peut demander d'avoir une numérotation continue
de section en section.
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Auteurs: Lebeau Olivier ,

Il faut définir une numérotation pour letitre.
Clicdroit sur le numéro obtenu, en principe, c'est 1.

Cambria (Ti~ |14 -~ A" &7 Ay f
[lr=%-A-%
2o Tt n T
#  Couper
53 Copier

Diminuer le retrait

= Augmenter le retrait Bibliothéque de numérotations
A | Policg.. 01 1.
=9 Paragraphe.. Aucun(e) 0oz, 2.
= Puces » 003. 3.
i=  Numérotation 3 |
g, Lien hypertexte... 1) . A
Synonymes ] 2) II. B.
Traduire ] 3 . G
Styles ]
a) a. i
9] h. ii.
5] [ jii.
5 Définir un nouveau format de numérotation |
Définir un nouveau format de numérotation...
2 -
Francais (Belgique) | 3] = HE [
B - .. - . . Ir==
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Définir un nouveau format de nui ed B

Format de la numérotation

Mumératation

|1, 2,3, .. | Edice... |

Format de nombre :
IEI'CLDD].

Alignement :

IGauche - l

Apercu

ETGQ_001.
ETQ 0027, e—

ETQ_003.

Annuler

Comment afficher les informations du chapitre courant dans mon en-téte ?
Auteurs: Lebeau Olivier ,

Word 2003
Insertion = Références Renvoi Catégorie: Titre

Word 2007
Dansleruban Insertion Renvoi Catégorie choisir Titre

Comment faire pour que certains espaces ne soient pas utilisés pour un retour alaligne par Word ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Pour ajouter un espace insécableil faut utiliser la combinaison detouche[ctrl] + [ma]] + [espace].

Comment faire pour insérer un tiret qui ne sera pas utilisé par Word pour un retour alaligne ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Pour qu'un trait d'union ne soit pas utilisés pour la césure des mots, il faut utiliser la combinaison de touches [ctrl]
+[maj] +[-].

Comment faire pour ne pas commencer un nouveau paragraphe mais bien une nouvelle ligne ?

Auteurs: Lebeau Olivier

| Pour ajouter un retour de chariot et pas un nouveau paragraphe, il suffit d'utiliser la combinaison [maj] + [entrég]. |
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Auteurs: Lebeau Olivier ,

Il arrive que Word coupe malencontreusement votretexte ou ce n'est pas souhaitable. Pour remédier a cette situation,
il est possible d'empécher une coupureinopportune.

Avec un clic droit sur la premiére phrase ou le premier paragraphe des deux, choisir paragraphe, " Enchainements'.
Par agraphes solidaires. Ligne solidaires.

- P h 7x
Gaibri(Cor- |11 | A & A F 21|
== - Retrait et espacement |
. R o Pagination
fa ¥ Eviter veuves et arphelines
L HEE] op [ Paragraphes solidaires
@ Caller [~ Lignes solidaires
A Pl [ Saut de page avant
olice...
== = Exceptions de mise en forme
=7 Paragraphe.
= p R [T Supprimer les numéros de ligne
= | Pucgs
— [ Me pas couper les mots
i= Mumérotation 3
’ Options de zone de texte
*’-!9 b Habillage rapproché :
L Rechercher... I,qucun j
Synonymes ]
Traduire ]
Styles ]
Apercy
e romior e sitatice, il ol penaible & empliher es srupus inssgeeies
Tabulations. .. Par defaut. .. | (0] 4 I Annuler

Comment réduire I'espace entre les lignes de mes paragraphes ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

On accéde a la boite de dialogue qui permet de modifier I'espace entre les paragraphes : Sous Word 2003 : Format
Paragraphe. Sous Word 2007 : Sous|'onglet Accueil, le groupe par agraphe. Dans ce méme onglet, il y a deux maniéres
d'y arriver. Directement avec le bouton Interligne. Ou en ouvrant la boite de dialogue Paragraphe. Pour les deux
versions, avec un clic droit dansletexte et choisir Paragraphe.

Comment faire pour que mon texte continue d'une zone de texte a l'autre ?

Auteurs: Lebeau Olivier

[l faut avant toute chose créer des zones de texte.
Unefois ces zones de texte créées, il suffit de smplement les enchainer les unes aux autres.
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De cette maniére, s le texte devient trop important pour une zone de texte, il va continuer dans la suivante et ainsi
de suite.

Est-il possible d'obtenir des couleurs supplémentaires pour surligner du texte en Word 2007 ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

On serait amenéa penser quelefait de pouvoir modifier le contenu d'un fichier docx per mettrait d'obtenir descouleurs
de surlignage

supplémentaires. Malheureusement, il n'en est rien, si vous modifiez le fichier document.xml pour modifier la couleur
par une couleur

non prévue, lorsdel'ouverturedu fichier, Word va signaler un erreur et la couleur sera simplement ignor ée.

Comment obtenir une numérotation des lignes dans la marge de mon document ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Il arrive que pour certains documents officiels, il faille numéroter leslignes dansla marge du document.

Word 2003. Cette option est disponible dansla miseen page devotredocument. " Fichier" " Miseen Page", On retrouve
sur letroisiéemeonglet lapossibilité denuméroter lesligneset on peut choisir lafréguencedenumérotation ou intervalle.

Word 2007 Sous I'onglet mise en page, Numéros des lignes. Plusieur s options sont alor s disponibles.

En Word, comment peut-on transformer un document en PDF ?

Auteurs: Dolphy 35,

Pour Word 2007,
Microsoft a prévu cette option et un convertisseur est librement téléchargeable a |I'adr esse ci-dessous.
Avec l'installation du service pack 1, I'ajout de ce module complémentaire n'est plus nécessaire.

Pour Word 2010,
Pour convertir desdocumentsWord en document PDF, il suffit d'utiliser lacommande" Enregistrer Sous' et dechoisir
leformat PDF dansla liste déroulante.

Enregistrer Sous
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Choisir PDF danslaliste

lien : Lien vers Microsoft

Pourquoi mon dernier mot se trouve compl éement a droite apres un saut de ligne ?

Auteurs: Sepia,

Lorsgue vous demandez a Word de présenter le texte avec un alignement de paragraphe "justifi€", Word essaie de
répartir lesespaces sur laligne entiére sauf pour la derniereligne devotre paragraphe. Or en insérant un saut deligne
et non un saut de paragraphe, vous demandez a Word de continuer votre paragraphe, doncil justifie. Pour éviter cela,
il faut insérer unetabulation (I'espéce de petite fleche située a droite des claviers PC et Mac) juste avant votre saut de
ligne (donc aprésle dernier mot delaligne).

| Quélle est I'utilité d'un saut de section ? |

IAuteurs: Lebeau Olivier , Sepia, Christophe Lessirard ,

Une section est une partie du document (pas forcément une page) dans laquelle vous définissez des options de mise en
page.

Un saut de section permet de:

. Changer I'orientation des pages

. Changer letype de numérotation des pages, ou recommencer la numérotation

. Avoir desentétes et des pieds de page différents

. Utiliser les colonnes

. Disposer verticalement le texte dansla page (pour centrer automatiquement un texte et/ou un dessin pour faire
unecouvertured'un rapport par exemple)

Un saut de section permet d'indiquer a Word un changement de section avec des nouvelles options de mises en page.
Remarque: le changement de section ne commence pas for cément sur une autre page

. Page suivante insére un saut de section, coupe la page et commence une nouvelle section sur la page suivante.
. Continu insére un saut de section et commence une nouvelle section sur la méme page.
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. Page impaire ou Page paire insére un saut de section et démarre une nouvelle section sur la premiére page
impaireou paire qui suit.

Pourquoi je ne parviens pas avec un saut de page a créer une seconde colonne sur ma page ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Pour forcer unecolonne, il faut utiliser un saut decolonne. L esaut de pageva créer unenouvelle pageet laisser la second
colonnevide. Dans ce cas, la combinaison Ctrl + Entrée ne convient pas, il faut impérativement passer par le menu.

Comment faire pour que mon espace ne soit pas coupé par un saut de ligne ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Pour qu'un espace ne soit pas coupé par un saut de ligne il faut insérer un espace insécable. On obtient un espace
insécable par la combinaisons[Ctrl] + [Shift] + [Espace]. L'affichage donne un petit rond en exposant.

Est-il possible de modifier le modéle attaché a un document ?
Auteurs: Lebeau Olivier ,

SousWord 2007, il est possible de modifier le modéle attaché a un document.
Dans|'onglet Développeur, le dernier outil est appelé modéle.

Cliquez sur ce bouton.

Cliquez sur le bouton Attacher et choisissez votre nouveau modéle.

Sous Word 2003,

Outils

Modéles et Compléments.

Vous pouvez attacher un nouveau modéle a votre document.

| Comment écrire mon texte verticalement ? |

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Il existe plusieur s facons de mettre son texte verticalement.

La premiére est d'utiliser une zone de texte. Dans les outils de la zone de texte, il y a un outil qui permet de modifier
I'orientation du texte. L'utilisation répétée de ce bouton va orienter le texte a 90° au premier clic, 270° au second et
0° au troisieme.
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La seconde fagon d'y arriver est d'utiliser un objet WordArt. Dans ce cas, le texte peut prendre n'importe quelle
inclinaison.

Comment remplir une ligne avec un trait de liaison comme

pour un numéro de page dans une table des matiéres ?
Auteurs: Lebeau Olivier ,

Pour ajouter un trait de liaison entre deux portions de texte alignées de chaque c6té d'une page, il faut agir sur les
tabulations.

Pour ouvrir la boite de dialogue tabulation, afficher les régles, insérer une tabulation et double cliquer sur le taquet,
la boite de dialogue s ouvre. Choisissez le type de points de suite qui vous convient. Pour |la supprimer, c'est la méme
méthode.

Word 2007 : Accueil =+ Paragraphes =+ Coin inférieur droit = Une boite de dialogue s ouvre et choisir Tabulations.

Word 2003 : Format = Tabulations

Comment travailler confortablement avec de longs documents ?

IAuteurs: Lebeau Olivier , Sepia,
Letravail sur desdocumentsde grandetaille pose probléme, lorsdel'édition, dela sauvegarde, ...

1:
Si votre document contient desimages, ne joignez pas lesimages au fichier, mais préférez uneliaison.

InsErer une image

Tegarder ders ¢ ﬂ Mes imagss V| @ -3 x i BE -

5 Mes documerts E = 3 3 2 « .

W pacarts T
@ |~k —
@Eh.l'eau @b o5 “
Py
|9 Mes dooumerts '@ f@ izt
2
+f Poste de bravail =] “rages Strdacde Echantil ore climagss R ety o1

S Favoris cesezu

el donlzat
'h'M&s%m
de fowmbenr
AP RILE
Frigk. Wia =ah.of [
wmde thiz | v
Tvpe de fidhiors : | loutes les mages ¢ em® o +pggtoeg 4L RF - gpe . prapt binp 4 b+ eg® Bz, v |

Irsérer

Lier au fichie:

Ircérer et lier
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Vous pouvez éviter aWord d'afficher le contenu desimages pour accélérer certainstraitements (comme la pagination,
par exemple) viale menu " Affichage' .

2:

Préférez faire un document par chapitre ou par partie importante de votre document. Ensuite travaillez avec un
document maitrelor sque vous voulez obtenir la totalité du document.

Pour le document maitre, passez en mode plan.

EEEEE

100% (-

Lorsgue vous étes en mode plan, vous avez la possibilité d'ajouter des documents, pour cela, cliquez sur Afficher le
document. L'onglet devrait sagrandir offrant ainsi de nouvelles commandes.

Références Publipostage Révision Affichage Développeur Compléments Acrobat

ve.. v &) Créer ] nner
=l
=N =2 L i, X]
Afficher l&| Développer les Fermer le
&) Supprimer le lien Eﬂ\ferrouillerle document

document|sous-documents made Plan
Document maitre Fermer

Afficher le document ection {continu)

. Affiche le contenu incorporé dans le
:nts\Mal  sous-document ainsi que les contréles de
gestion des liens des sous-documents.

Sauk de section {conkinu}

Vous avez la possibilité d'ajouter des documents, créer des documents, pour les documents ajoutés, vous pouvez les
développer,...

Si vous travaillez dans les documents a ce moment, les modifications seront apportées dans les documents liés, le
document maitre servant juste de conteneur.

Avant le développement des sous-documents, les documents liés appar aissent sous la forme de liens hypertextes.

Comment faire pour imprimer sans avoir un bord blanc a mon document ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Cebord blanc ne dépend pas de Word, mais de votreimprimante. 11 n'est pas possible de supprimer ce bord blanc !

Comment faire pour qu'une partie de mon texte ne soit visible qu'al'écran et pas lors de I'impression ?

IAuteurs: Lebeau Olivier ,

Si vousvoulez qu'une partie de votre texte ne soit pasimprimable, vous pouvez le masquer.

L orsque vous sélectionnez le texte, avec le bouton droit dela souris, vous cliquez et dansle menu contextuel choisissez
['option Masqué.
Si votretexte n'est pasvisible al'écran, vous pouvez afficher letexte masqué en cliquant sur ce symbole: 1.
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Votre texte appar aitra avec un soulignement pointillé.

Pourquoi j'al plusieurs numéros de page a chaque ligne dans ma table des matiéres ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Si vousnevoulez quelesnumérosde page pour votretabledesmatiéres, vousnedevez pasinclurelenuméro dechapitre
dansla numérotation de vos pages. Choisissez une numérotation simple pour régler le probléme.

Sommaireq
1 = PremiertitresNL...ooureeeeeesneassresssstunsesmesssesasssesesssneesforofl=29]
1.1 + Second-titre:NZ......cooevvererrenunnenns T — ...1-29
2 - Second-titre-NL......cccoovimrerereiererenens Rrerrererereieneeennanans ...2-41
1
Cutils des en-tétes et pieds de page
Création
= = =
En-téte PFied dgff Muméro [ Da
- page *jjde page~ | he 1_11"

En-téte et piedae pog

,ﬁl R

| = E \_1 Be | E ]
de Numero Date et QumkPart Image Images Atteinf:lre Atteindre le |
- |de page ~||| heure clipart I'en-téte pied d
=d [ Haut de page » Naviga
|§1 Bas de page » L - A
k2 Marges de |la page 3
#]  Position agtuelle »
ﬁ} Format Numéro Page...
3(\ 3

upprimer les Maodifie le format de numérotation de page
utilisé dans I'en-téte ou le pied de page.

Format des numéros de page

Eormat de la numérotation : [N
[+] trwchure le ruméro de chapitre
Style de début de chapkre : | Titre 1 w

Séparsteur : - {trat dunicn) v
Exemples | 1-1, 18
Numérotation des pages
©) i s suite de I section précédente
() A partir da = -
: -_Anndu
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Sommaireq
1 -~ Premierditre:N1....crmcmurammmmnarsssssnass OO OCOEo0CE DN 21
1.1 » Secondtitre:N2......ccccevcvivieiiccnnennne T — 29
2 -+ SeCONdHIEE NI, .cuvvireerreerreereesrenees ensssnneessssnesmssssnssmssennnes 49

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Il arrive que dans certains cas, la ligne de sépar ation des notes de bas de page soit génante ou qui ne correspond pas a
ce quejeveux. En mode normal, il n'est pas possible de modifier la position ou I'aspect de ce trait.

Premiér e étape, passer en made brouillon.

|sertion Mise &n page Références Publipostage Révision I Affichage I Deuelopne{

7| Rigle Explorateur de documents |} i’ e pnl
Quadrillage Miniature VoL 1 Deux pd
Zoom  100%

n | [Brauillon

3 Largeur|
|ment AfficherMasquer Zoom |
|

|
R Too1cg v "SR!

Ensuite, sélectionner la note base de page pour basculer dans une nouvelle fenétre d'édition qui va apparaitre en bas
de votre document.

e B el — i~

mages,-des-graphiques-o
ycument

‘ctlel.-Vouspo

iment-en-choisissant-une

Finalement, choisir letrait danslaliste déroulante.

Motes de bas de page Séparateur de note de bas de page = | Réinitii

es les notes de bas de
rateur de note de bas de page

&parateur de continuation de note de bas de page
Indicateur de continuation de note de bas de page

Vous pouvez modifier votretrait.

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Pour tracer rapidement une ligne au clavier, tapez trois tirets --- suivi de la touche Entrée, vous aurez une ligne
horizontale sur votre document.

Pour que cette astuce fonctionne, vous devez cocher " Bordure' dansles options de cor rections automatiques.
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Correction automatique \ |E|E|

Correction automatique | AutoMaths |{Lors de lafrappe | | Mise en Forme automatique | Balises actives

Remplacer
[ Guillemets ' ou " " par des guilemets **ou « = Ordinaus (1er) en exposant
Fractions (1/2) par caractére de fraction (12) Traits d'union (--) avec tiret demi-cadratin {(—)
[[]*aras* et _italique_ par les attributs correspondants
Adresses Internet et réseau par des liens hypertexte

Appliquer
[ Listes & puces automatiques [ Listes numératéss automatiques
Eardures Tableaux

[ styles de titres intégrés

Mise: en Forme automatique en cours de frappe
Appliguer au début de liste le mme Format que celui de la liste précédente
DEFinir les retraits & gauche et de 1re ligne & 'aide des kouches TAE et RET. ARR.
[ éfinir des styles & partir de vos mises en Farme

Comment écrire des partitions de musique avec Word ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Word n'est pasdestinéal'écrituredelamusique, il est préférabled' utiliser un logiciel spécialisé. Cependant, avec|'ajout
d'une police de car actér es spécifique, il devient possible d'écrire des partitions de musique.

Police de caractérelassus

Il suffit d'ajouter cette police de caracteresa Windows.

Comment empécher |a création automatique de styles supplémentaires ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

L orsque vous modifiez la mise en forme de vos par agraphes, Word crée de nouveaux styles pour tenir compte de ce
changement de mise en for me.

Si vous laissez Word faire, vous allez vousretrouver avec une multitude de stylestrés peu différentslesunsdes autres.
Vous pouvez désactiver cette option.

Effacer la mise en forme ]

Armere-plan clignotant

Gras
Gras, fualique
Normal 1
Titre 1 "
Titre 2 1
Titre 3 1
=
Word 2003
Décocher :
Outils
Options
Edition

Suivi dela mise en forme
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Cesuivi n'est pas utilisé par Word 2007 méme s I'option existe.
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Sommaire > PAO (Mise en page et mise en forme) > VBA

Comment modifier |'entéte et/ou le pied de page d'un document Word ?

Nécessite d'activer laréférence" Microsoft Word xx.x Object Library" :

vba

Di m Wor dApp As Word. Application
Di m Wor dDoc As Wor d. Docunent

Set WordApp = CreateObject("Wrd. Application")
Wor dApp. Vi si bl e = True
Set WordDoc = Wor dApp. Docunent s. Open( " nonDocunent . doc") "adapter |le chenmin
Wth WrdDoc. Sections(1)
. Header s(wdHeader Foot er Pri nary) . Range. Text = "Le titre"

. Header s(wdHeader Foot er Pri mary) . Range. Par agr aphs. Al i gnment = wdAl i gnPar agr aphCent er
. Foot er s(wdHeader Foot er Pri mary) . PageNunber s. Add
End Wth

Comment mettre le contenu d'un signet en Gras ?

Que ce soit pour un signet ou pour un autre objet, vous devez travailler avec I'objet sélection pour pouvoir mettre du
texteen gras.

Act i veDocurent . Booknar ks( 1) . range. Sel ect
Wth Selection

.text = "Mon Texte"
.Font.Bold = True
End Wth

Dansle code ci-avant, en plus de mettre du texte dansle signet, on lemet en gras.

Comment modifier les marges d'un document Word ?

Nécessite d'activer laréférence " Microsoft Word xx.x Object Library" :

vba

Di m Wor dApp As Word. Application
Di m Wor dDoc As Wor d. Docunent

Set WrdApp = CreateObject("Word. Application")
Set WordDoc = Wor dApp. Docunent s. Add
Wor dApp. Vi sible = True

Wt h WrdDoc. PageSet up
.LeftMargin = Centi netersToPoi nts(1)
.Right Margin = Centi netersToPoi nts(1)
. TopMargi n = Centi net er sToPoi nts(1.5)
. BottomVargi n = Centi met er sToPoi nts(2)
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End Wth

Comment créer et mettre en forme un en-téte ?

Auteurs: bidou,
L e code suivant créel'en-téte, centreletexte et lemet en gras

Act i veDocunent . Secti ons(1). Header s(wdHeader Foot er Pri nary) . Range. Text = "En-téte"
W th ActiveDocunent. St oryRanges(wdPri mar yHeader St ory)

.Bold = True

. Par agraphFornat . Al i gnnent = wdAl i gnPar agr aphCent er
End Wth

Comment mettre en page le document ?

Auteurs: bidou ,
On utilise pour cela l'objet PageSetup de document. Par exemple

W th ActiveDocunent. PageSet up
.Orientation = wdOri ent Landscape
. FirstPageTray = wdPri nterDefaul tBin
. O herPagesTray = wdPrinterDefaul tBin
.SectionStart = wdSecti onNewPage
. ddAndEvenPagesHeader Foot er = True
.DifferentFirst PageHeader Footer = True
.Vertical Ali gnment = wdAl i gnVertical Top
. SuppressEndnotes = Fal se
.MrrorMargins = True

End Wth

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Avec ce code, vous pouvez choisir le mode de soulignement d'une sélection.

Sel ecti on. Font. Under|ine = wdUnder| i neWavyHeavy
Liste des soulignements possibles.

. wdUnderlineDash ++ Tirets.

. wdUnderlineDashHeavy ++ Tirets épais.

. wdUnderlineDashL ong ++ Tiretslongs.

. wdUnderlineDashL ongHeavy ++ Tiretslongs épais.

. wdUnderlineDotDash ++ Alternance de points et detirets.

. wdUnderlineDotDashHeavy ++ Alternance de pointsgras et detiretsgras.

. wdUnderlineDotDotDash ++ Alternance de points et de points-tirets.

. wdUnderlineDotDotDashHeavy ++ Alternance de points et de points-tirets épais.
. wdUnderlineDotted ++ Points.
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. wdUnderlineDottedHeavy ++ Points épais.

. wdUnderlineDouble ++ Doubleligne.

. wdUnderlineNone ++ Aucun soulignement.

. wdUnderlineSingle ++ Trait simple. Valeur par défaut.

. wdUnderlineThick ++ Trait épaissimple.

. wdUnderlineWavy ++ Trait ondulé simple.

. wdUnderlineWavyDouble ++ Doubletrait ondulé.

. wdUnderlineWavyHeavy ++ Trait ondulé épais.

. wdUnderlineWor ds ++ Soulignement des motsindividuels.

IAuteurs: Lebeau Olivier , Sepia,

Pour afficher le nom du style de chaque paragraphe, vous devez travailler en mode brouillon et modifier les propriétés
d'affichage.

Fichier

OptionsWord

Options Avancées

Danslarubrique Afficher, modifiez lavaleur delaligne: Largeur du volet de zone de style en mode Plan et Brouillon

[Mac-2004]
Menu " Word > Préférences’, danslelanceur de commandes qui appar ait, sélectionner " Affichage" et saisir unevaleur
danslazone” Largeur delazonedestyle".
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Sommaire > Tableaux

Comment gouter une nouvelle ligne de cellules dans un tableau existant ?
Auteurs: Lebeau Olivier ,

Pour ajouter une nouvelle ligne dans un tableau, il suffit de
serendre dansla derniérecellule du tableau et de faire unetabulation.
Une nouvelle ligne sera créée avec le formatage de la derniéreligne.
Ou avec un clicdroit : Insérer uneligne.

Ou encoredansle menu Tableau =+ Insérer

Comment g outer une tabulation dans une cellule ?
Auteurs: Lebeau Olivier ,

Lefait d'utiliser latabulation change la céellule active du tableau.
Pour ajouter unetabulation dans une cellule, il faut utiliser la combinaison [ctrl] + [tab].

Comment sélectionner tout |e tableau rapidement ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Lorsguel'on setrouve dans une cellule du tableau, un petit symbolereprésentant uneancre

appar ait.
Un clic sur ce symbole permet de sélectionner |'entiéreté du tableau.

Comment dans un tableau avoir une hauteur de ligne identique ?
Auteurs: Lebeau Olivier ,

Séectionner tout le tableau,

Clicdroit = Propriététableau, Ligne

Spécifier la hauteur : mettrelataille souhaitée
Sélectionner Hauteur delalignefixe

[Word 2007]

Séectionner tout le tableau

Disposition

Dimension des cellules

ou encorepar un clicdroit propriété...

Comment effectuer certaines opérations dans les tableaux ?
Auteurs: Constans Fabrice,

Apréslacréation du tableau, choisir une cellule pour stocker laformule et son résultat.

Faire menu Tableau/Formules, choisir laformule.

Jusque la pas de probléme.

Word I'insére sous la forme d'un champ. N'hésitez pas a faire F9 (comme sous Excel) pour rafraichir la formule sous
le curseur.

Pour faire des calculs faisant référence a des cellules non contigies. |1 faut se mettre en mode modification de champs.
Clicdroit sur le champ, Basculer les codes de champs
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Pour revenir en mode valeur utilisez la méme méthode.
=SUM (a2;b4) fait la somme des cellules a2 et b4.

Voici I'ordre desréférences:

Al-B1l-..-X1

A2-B2-..

On peut également faireréférence a uneligne ou une colonne.

=SUM (b:b) fait la somme dela colonneb.

=SUM (1:1) lasommedelaligne 1.

Above = fait référence aux cellules du dessus.

L eft = fait référence aux cellules de gauche.

Right = fait référence aux cellulesde droite.

L'utilisation est simple:

=SUM (Above)

Pour faireréférence a des cellules d'autrestableaux utilisez le signet.

Sélectionnez le tableau complet.

Ajoutez le signet : menu Insertion / signet, tapez le nom Tableau?2, signet caché = oui.

Pour y faireréférence voici un exemple de formule.

=SUM (b:b) + SUM (Tableau2 b:b)

on additionne la somme dela colonne B du tableau courant avec la colonne B du tableau Tableau?2.

Notez qu''il existe de nombreuses formules et que I'on peut également utiliser les opérateurs mathématique usuel (+
-1*L).

Pour 2007 c'est pareil, sauf quel'insertion de formules se fait avec le bandeau Disposition, icone Données/For mules.
Dansle menu contextuel il y a une option Modification de formule...

IAuteurs: Lebeau Olivier , Sepia,

Il arrivetrés souvent que destableaux de petite taille soient coupés par un saut de page. Comment éviter ces coupures
assez génantes ?

Il faut sélectionner letableau et dansla mise en forme des paragraphes, cocher la case" Paragraphes solidaires' . Cette
case setrouve sur le second onglet de la boite de dialogue.

Il faut sélectionner le tableau et dans la mise en forme des paragraphes, cocher la case " Paragraphes solidaires'.
Cette case se trouve sur le second onglet de la boite de dialogue. |l faut auss interdire le fractionnement des lignes
du tableau dans Word. Pour cela, il faut utiliser la commande " Tableau-Propriétés du tableau” -Onglet "Ligne" et
décocher |'option (malheureusement positionnée par défaut par word ) " Autoriser le fractionnement des lignes sur
plusieurs pages’.

Peut-on avoir des entétes de tableaux qui se répetent sur le haut de chaque page, comme dans Excel ?

Auteurs: Sepia,

Oui, pour cela, il faut d'abord sélectionner votre ligne du tableau concerné puis utiliser la commande " Tableau-
propriétés du tableau"-onglet "Ligne" et cocher |'option "Répéter la ligne d'en-téte en haut de chaque page".
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Remarque, s vous sélectionnez plusieurs lignes, elles seront alors toutes (lorsque c'est possible) considér ées comme
I'entéte.

Comment effacer un tableau sous Word 2007 ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Word 2007 offre un nouvel outil pour effacer tout ou en partielestableaux.
L orsgue vous étes dans un tableau, deux onglets supplémentair es appar aissent sous Outils de tableaux.
Ledernier outil del'onglet Création est unegomme!

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Pour augmenter lataille d'une colonne sans modifier la taille dela colonne située a c6té : lors du déplacement du bord
dela colonne avec la souris, maintenez enfoncée la touche & amp;amp;amp;lt;M aj & amp;amp;amp;gt;

Comment gjouter rapidement un tableau a mon document ?

IAuteurs: Lebeau Olivier , Sepia,

Vouspouvez ajouter rapidement un tableau a votre document en tapant +-+-+ suivi de" Entrée" , chaque" -" détermine
une colonne.

Pour que cette astuce fonctionne, vous devez cocher " Tableau" danslesoptions de corrections automatiques.

Correction automatique k |2|E|
Correction automatique | AutoMaths |{Lors de lafrappe | | Mise en Forme automatique | Balises actives
Remplacer

[ Guillemets ' ou " " par des guilemets **ou « = Ordinaus (1er) en exposant
Fractions {1/2) par carackére de Fraction {14) Traits dunion (--) avec tiret demi-cadratin (—)

[]*aras* et _italique_ par les attributs correspondants
Adresses Internet et réseau par des liens hypertexte

Appliquer
[ Listes & puces automatiques [ Listes numératées automatiques
Eordures Tableaux

[ styles de titres intégrés

Mise: en Forme automatique en cours de frappe
Appliguer au début de liste le méme Format que celui de la liste précédente
DEFinir les retraits 4 gauche et de 1re ligne & aide des kouches TAE et RET. ARR.
[ méfirir des styles & partir de vos mises en Farme
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Sommaire > Tableaux > VBA

Comment fusionner des cellules dans un document Word ?

Nécessite d'activer laréférence" Microsoft Word xx.x Object Library" :

vba

Di m Wor dApp As Word. Application
Di m Wor dDoc As Wor d. Docunent

Set WordApp = CreateObject("word. application") "Word Session
Set WordDoc = Wor dApp. Docunent s. Open( " nonDocunent . doc") "Quverture Docunent Word
Wor dApp. Visi bl e = True

"fusionner les Cells(2,3) a Cells(3,5) dans |le prenier tableau du docunent Word
Wor dDoc. Tabl es(1). Cel | (Row. =2, Col um: =3). Merge _
mer geTo: =wor dDoc. Tabl es(1). Cel | (Row. =3, Col umm: =5)

Comment copier une ligne précise d'un tableau Word et la coller dans Excel ?

Nécessite d'activer laréférence” Microsoft Word xx.x Object Library" :

vba

Di m Wor dApp As Word. Application
Di m WordDoc As Wor d. Docurnent

Set WordApp = CreateOoject ("word. application")
Wor dApp. Vi si bl e = Fal se '"Word reste masqué pendant |' opération
Set WordDoc = Wor dApp. Docunent s. Open( " nonDocunent . doc") "ouvre | e docunment Word

'copies la 3ene ligne de la lere table Wrd
Wor dDoc. Tabl es( 1) . Rows( 3) . Range. Copy

'col | age dans Excel
Range("Al"). Past eSpeci al xl Past eVal ues

Wor dDoc. Cl ose "ferneture docunent Word
Wor dApp. Qui t "ferneture session Wrd

Comment exporter des données Excel dans des cellules précises d'un tableau Word ?

Nécessite d'activer laréférence " Microsoft Word xx.x Object Library" :

Di m Wor dApp As Word. Application
Di m WordDoc As Wor d. Docunent

Set WirdApp = CreateOoj ect ("word. application")
Wor dApp. Visi bl e = True "mettre Fal se pour garder Word nmasqué
Set WordDoc = Wor dApp. Docunent s. Open( " nonDocunent . doc") "ouvre | e docunment Word

-35-
Les sources présentées sur cette pages sont libres de droits, et vous pouvez les utiliser a votre convenance. Par contre la page de présentation de ces sources
constitue une oeuvre intellectuelle protégée par les droits d'auteurs. Copyright © 2009 Developpez LLC. Tout droits réservés Developpez LLC. Aucune
reproduction, méme partielle, ne peut étre faite de ce site et de|'ensembl e de son contenu : textes, documents et images sans|'autorisation expresse de Devel oppez
LLC. Sinon vous encourez selon laloi jusqu'a 3 ans de prison et jusqu'a 300 000 E de dommages et intéréts.
http://word.devel oppez.com/temp/fag/


http://www.developpez.com
http://word.developpez.com/temp/faq/
http://www.developpez.net/forums/u70508/silkyroad/
http://www.developpez.net/forums/u70508/silkyroad/
http://www.developpez.net/forums/u70508/silkyroad/

DPeveloppez.com

Club der developpeuer

FAQ Word Toutes versions

' Tabl es(2) correspond au 2ene tabl eu du docunent Wrd
"transfert |a donnée de la cellule Al dans |la 3ene cellule de |a lere col onne
Wor dDoc. Tabl es(2). Col uims(1). Cel | s(3). Range. Text = Range("Al")

"transfert |a donnée de la cellule A2 dans |a 2ene cellule de |a 3ene col onne
Wor dDoc. Tabl es(2). Col uims(3). Cel | s(2). Range. Text = Range("A2")

"WordDoc. Cl ose True 'ferne | e document Word en enregistrant |les nodifications
"WordApp. Quit 'fernme |"'application Wrd

Comment scinder un tableau qui fait plus de 10 lignes en dupliquant les titres ?

Auteurs: bidou ,

La manipulation est un peu particuliere. Si on travaille uniquement avec les collections exposées par le tableau, on
n'accede pas a des méthodes comme Copy ou Paste. Par contre, |'objet Selection expose ces méthodes.

Set obj Tabl e = Thi sDocunent. Tabl es(1)
| f obj Tabl e. Rows. Count > 10 Then

obj Tabl e. Rows( 1) . Sel ect

Sel ect i on. Copy

obj Tabl e. Rows(11) . Sel ect

Sel ecti on. Paste

obj Tabl e. Rows(11) . Sel ect

Sel ecti on. SplitTabl e
End | f

Comment veérifier si lapremiére cellule d'un tableau est "vide" ?

Auteurs: SilkyRoad , Sepia,

Nécessite d'activer laréférence" Microsoft Word xx.x Object Library" .

" Chr(13) &anp; Chr(7)sont des caractéres qui apparaissent par défaut dans les cellules lors de la crd
| f WordDoc. Tabl es(1). Col ums(1).Cells(1l).Range. Text = Chr(13) &anp;a Chr(7) Then
MsgBox "Cel | ul e vi de"
El se
MsgBox "Cel | ul e non vi de"
End | f

Vous pouvez aussi vous baser sur I'objet Range:

I f (ActiveDocunent. Tables(1).Cell (1, 1).Range.End -
Acti veDocunent . Tabl es(1).Cel I (1, 1).Range.Start > 1) Then
MsgBox "Non Vi de"
El se

MsgBox " Vi de"
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End | f

Comment importer un tableau Word en intégrant lesretours alaligne ?

Nécessite d'activer laréférence” Microsoft Word xx.x Object Library" :

Lesretoursalaligne dansles cellules d'un tableau Word générent autant de cellules supplémentaires lors du collage
dans Excel. Pour y remédier, cet exemple montre comment importer le premier tableau d'un document Word " C:
\monFichier.doc" (dga ouvert), en conservant le format des cellules:

vba

Di m WordDoc As bj ect
Dimi As Integer, j As Integer
Dim Ci ble As Vari ant

Set WordDoc = Get Obj ect (" C:\ nonFi chi er. doc")

For i =1 To WirdDoc. Tabl es(1). Rows. Count
For j = 1 To WirdDoc. Tabl es(1). Col utms. Count
Ci bl e = WrdDoc. Tabl es(1). Col utms(j). Cel I s(i)

Sheets(1).Cells(i, j) = _
Appl i cati on. Wr ksheet Functi on. Substitute(Ci ble, vbCr, vbLf)
Sheets(1).Cells(i, j) = _
Left (Sheets(1l).Cells(i, j), Len(Sheets(1l).Cells(i, j)) - 1)
Next j
Next i

Comment exporter un tableau Excel vers Word et |I'adapter alalargeur de la page ?

Nécessite d'activer laréférence” Microsoft Word xx.x Object Library"

Di m Wor dApp As Word. Application
Di m WordDoc As Wér d. Docunent

Set Wor dApp = New Wor d. Appl i cation
Wor dApp. Visi bl e = True

Set WordDoc = Wor dApp. Docunent s. Add
Range("Al: H10") . Copy

Wor dApp. Sel ecti on. Past e
Wor dDoc. Tabl es( 1) . Aut oFi t Behavi or wdAut oFi t W ndow

Appl i cati on. Cut CopyMbde = Fal se

Comment récupérer la donnée d'un champ de fusion dans un document Word ouvert ?

Nécessite d'activer laréférence " Microsoft Word xx.x Object Library"
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Ledocument Word doit é&reouvert :

Di m Wor dApp As Word. Application
Di m WordDoc As Wér d. Docurnent

On Error Resunme Next
Set WordApp = Get Object(, "Word. Application")
Set WordDoc = Wor dApp. Docunent s( " nonDocunent . doc")

I f WordDoc |'s Nothing Then

MsgBox "Le docunent est ferng"
El se

MsgBox Wor dDoc. Mai | Mer ge. Dat aSour ce. Dat aFi el ds(" Nom Chanp") . Val ue
End | f

Comment insérer une image dans une cellule d'un tableau d'un document Word ?

Nécessite d'activer laréférence” Microsoft Word xx.x Object Library" :
L 'exemple ci-dessous insére une image dansla 3e cellule de la 2e colonne du ler tableau d'un document Word.

vba

Di m Wor dApp As Word. Application
Di m WordDoc As Wor d. Docunent

Set Wor dApp Creat eObj ect ("word. appl i cati on") ‘ouvrir une session Wrd
Set WordDoc Wor dApp. Docunent s. Qpen( " nmonDocunent . doc™) "ouvrir un docunent
"insérer une image dans |la 3ene Cellule de |a 2ene col onne (dans |le
"ler tableau d'un docunent Word )
Wor dDoc. Tabl es(1). Col ums(2). Cel | s(3). Range. I nl i neShapes. AddPi cture _
Fi l enane: ="C:\i nagel. wnf", |inkToFil e:=Fal se, saveWthDocunent: =True

W th WordDoc. I nl i neShapes(WrdDoc. | nl i neShapes. Count)

. Hei ght = 150 ' redi nensi onne haut eur i nage
.Wdth = 150 'redi nensi onne | argeur inage

End Wth

Wor dApp. Visi bl e = True "affichier | e docunent Word

Comment gjouter une colonne dans un tableau d'un document Word ?

Nécessite d'activer laréférence " Microsoft Word xx.x Object Library" :

L 'exemple ci-dessous insér e une nouvelle colonne en 3eme position dans le 2e tableau d'un document Word.
La premiere cellule de cette nouvelle colonne est coloriée en bleu et un textey est inséré.

vba

Di m Wor dApp As Word. Application
Di m Wor dDoc As Wor d. Docunent

"l e docunent Word est supposé ferne avant |e |ancenent de |a macro
Set WirdApp = CreateObject("Wrd. Application") ‘creation session Wrd
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Wor dApp. Vi si bl e = Fal se "pour que word reste masqué pendant |'opération
Set WordDoc = Wor dApp. Docunent s. Open( " nonDocunent . doc") "ouverture du fichier Wrd

"insertion d' une col onne en 3ene position dans |le 2ene tabl eau du docunent Word
"colorie en bleu la lere cellule dans |a col onne insérée
W th WordDoc. Tabl es(2)
. Col ums. Add Bef or eCol utm: =Wér dDoc. Tabl es(2) . Col utms( 3)
. Colums(3). Cel | s(1). Shadi ng. Backgr oundPat t er nCol or | ndex = wdBl ue
"fond de cellule en bleu

. Colums(3).Cells(1l).Range. Text = "l e forum dvp. cont "texte dans la cellule

. Aut oFi t Behavi or wdAut oFi t W ndow ' adapte la dinmension du tableau a la feuille
End Wth
Wor dDoc. Cl ose True "ferne | e document Word en sauvegardant |es nodifications
Wor dApp. Qui t "ferne |'application Wrd

créer et remplir un tableau ?

IAuteurs: bidou , Lebeau Olivier ,
Utiliser unevariable objet Table.

Di m obj Tabl e As Tabl e
Set obj Tabl e = obj Doc. Tabl es. Add( Range: =Sel ecti on. Range, NunmRows: =5, NuntCol umms: =3)
Dimcnpt As Long
For cnpt = 1 To obj Tabl e. Rows. Count
obj Tabl e. Cel | (cnpt, 2).Range. Text = "nontext" &anp; anp;anp; anp; cnpt
Next cnpt

Lanavigation danslestableaux est assez similaire a celled'Excel avec desobjets Cells, Columnsetc.... Néanmoins, pour
accéder au contenu d'une cellule, vous devez passer par I'objet Range del'objet Cell.

Comment faire une table de multiplication.

Sub Tabl eMul t ()

Di m oThl As Tabl e
Dimi C As |nteger
DimiL As Integer

Set oTbl = ActiveDocunent. Tabl es. Add( Range: =Sel ecti on. Range, NunRows: =10, nuntol umms: =10)
For iC=1 To 10
For iL =1 To 10
oTbl . Cell (iL, iC).Range.Text = iC* ilL
Next iL
Next iC
Wth oTbl
. Borders. Enable = True
. Bor der s(wdBor der Bot t on) . Li neW dt h = wdLi neW dt h050pt
. Border s(wdBor der Left). Li neWdth = wdLi neW dt h050pt
. Bor der s(wdBor der Ri ght) . Li neW dt h = wdLi neW dt h050pt
. Bor der s(wdBor der Top) . Li neW dt h = wdLi neW dt h050pt
End Wth
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End Sub

Comment gere-t-on la mise en forme d'un tableau ?

Deux possibilités. On applique un format prédéfini
obj Tabl e. Aut oFor mat wdTabl eFor mat Gri d8
On gére soit méme

obj Tabl e. Aut oFi t Behavi or (wdAut oFi t Cont ent)
W th obj Tabl e
. Border s(wdBorderLeft). LineStyl e = wdLi neStyl eSi ngl e
. Border s(wdBor der Ri ght) . Li neStyl e = wdLi neStyl eSi ngl e
. Bor der s(wdBor der Top) . Li neStyl e = wdLi neStyl eSi ngl e
. Border s(wdBor der Bott on) . Li neStyl e = wdLi neStyl eSi ngl e
. Bor der s(wdBor der Hori zont al ) . Li neStyl e = wdLi neStyl eDot
. Border s(wdBor der Vertical).LineStyl e = wdLi neStyl eDot
. Borders. Shadow = Fal se
End Wth

Cecodeajustelalargeur descolonnesaleur contenu, encadreletableau avec unelignecontinueet lescellulesen pointillé.

Comment importer les données provenant de plusieurs tableaux Word ?

Nécessite d'activer laréférence " Microsoft Word xx.x Object Library" :

vba

Di m Wor dApp As Word. Application
Di m Wor dDoc As Wor d. Docunent
Dimi As Byte, j As Byte

Set WirdApp = CreateObject("word. application")

WW dApp. Vi si bl e = Fal se

Set WordDoc = Wor dApp. Docunent s. Open( " nonFi chi er. doc")

"dans 3 tables Wrd du docunent , inporter 5 valeurs de |a preniere col onne
"inporter |es données de chaque table dans une feuille différente

For i =1 To 3

For j =1 To 5
Acti veWor kbook. Sheets(i).Cells(j, 1) = WordDoc. Tabl es(i). Colums(1). Cells(j)
Next j
Next i
Wor dDoc. Cl ose
Wor dApp. Qui t

Comment connaitre le nombre de lignes et de colonnes de mon tableau ?

Act i veDocunent . Tabl es( 1) . Col unms. Count
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Pour obtenir le nombre de colonnesd'un tableau

Act i veDocunent . Tabl es(1). Rows. Count

Pour obtenir le nombre delignes

Comment gjouter un espace au-dessus d'un tableau lorsque ce dernier est le premier objet du document ?

IAuteurs: Sepia,

Le principe est assez smple, on selectionne la premiére ligne du tableau et on coupe la table en deux, ce qui produit
uneligne detextevide au dessus du tableau.

Sub Aj out er Li gne()
Act i veDocunent . Tabl es(1). Rows(1). Range. Sel ect
Sel ection. SplitTable

End Sub

Comment accéder a des tableaux imbriqués les uns dans les autres ?

Auteurs: Sepia,

Word offrela possibilité d'imbriquer lestableaux les uns dansles autres. Pour atteindre un tableau imbriqué, il suffit
defaireappd alapropriété Tabled'une Table.

Act i veDocunent . Tabl es(4). Tabl es. Count

| Comment connaitre I'index d'un tableau contenant |a sélection ? |

Auteurs: Lebeau Olivier ,

En Word, lestables sont acessibles par leur index. Malheuruesement, il n'est pas possible de connaitre I'index d'une
table ou setrouve la sélection.

Il est cependant possiblederuser avec Word pour connaitrel'index d'unetable contenant la sélection. 11 suffit d'éendre
la sélection jusqu'au début du document et de compter lestables qui s'y trouvent

DimintT As |Integer
Sel ecti on. HomeKey Unit:=wdStory, Extend:=True
intT = Sel ection. Tabl es. Count

Debug. Print intT
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intT contient le nombr e de tables contenues dans la sélection, c'est notre index.

Comment déterminer si la sélection se trouve dans une table ?

Auteurs: Sepia,
Vous pouvez déterminer si la sélection setrouve dans unetable avec cette propriété:

Sel ection. | nformati on(wdW t hl nTabl e)

Comment connaitre I'index d'une cellule contenant la sélection ?

IAuteurs: Lebeau Olivier ,

Pour récupérer I'index d'une cellule contenant la selection (position du curseur), vous devez passer par la propriété
Information del'objet Selection.

Pour récupérer I'index dela colonne:

Sel ecti on. | nf ormat i on( wdEndOf RangeCol unmNunber)

Pour récupérer I'index delaligne:

Sel ecti on. | nf or mati on(wdEndOf RangeRowNunber )

L a combinaison des deux vous donnes les coordonnées de la cellule.

lien : F4G Comment déterminer si la sélection setrouve dansunetable ?
lien : FAZ Comment connaitrel'index d'un tableau contenant la sélection ?
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Sommaire > Fusion et Publipostage

Est-il possibl ion devant une
Auteurs: Lebeau Olivier ,

Vous devez modifier la base de données en ajoutant une colonne qui contiendra un booléen (0 - 1) en fonction
delavaleur contenue dansle champ contenant le mot.
Lorsdelafusion, on utilisera unefonction IF.

{I F MonBool een = 0 d' de}

Comment faire du publipostage avec Excel ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Pour faire du publipostage avec Excel, je vous conseille delire ce tuto.

lien : ﬂ L e publipostage Wor d-Excel

Comment faire du publipostage avec Access ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Jevousconseillede suivrelelien.

lien : i | Publipostage au départ d'Access

Dans Excel, mes dates ont le bon format et apres fusion, le format est différent ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Pour remédier a ce changement deformat il suffit de formater le champ defusion

{ MERGEFI ELD "nma date" \@"dd/ MM yyyy" }

Comment faire pour utiliser une image dans un publipostage ?

IAuteurs: ouskel'n'or ,

Lebut: Insérer lesimages dont les adresses se trouvent dans une base de données Excel.

DansEXCEL :

L es adr esses desimages doivent éreintroduites en tant queliensverslesfichiers"image",

L es séparateurs de noms de répertoires doivent comporter deux "\\" et enfin, les adresses doivent étre encadrées de
guillemets. Ce qui donne danslacedllule:

"c:\\ Mes inmages\\cocorico.jpg"
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DansWORD

1 - Afficher les codes de champs

Barred'outils" Outils' = Options =+ Affichage «= Valider " Code de champs"
Ou encore par I'utilisation de la combinaison detouches: Alt + F9

2 - Insertion du champ "image"
Insertion = Champ = IncludePicture (inclurel mage)
Donne:

{ I NCLUDEPI CTURE \ * MERGEFORVAT }

3 - Insertion du champ de fusion

Se placer aprésle premier espace suivant { INCLUDEPICTURE (normalement suivi detrois espaces...)

Puis =+ Barre d'outils " Publipostage' = Icone " Insérer les champs de fusion" = sélectionner le champ "Image" dela
base de données.

Lechamp defusion est inséré dansle précédent, c'est a dire dansle champ Image. Donne

{ I NCLUDEPI CTURE { MERGEFIELD "Chanp |mage” } \* MERGEFORMAT }

u " Champ Image" est le nom de champ.

4 - Dévalider |'affichage des codes de champs

Lemessage " Erreur°! Nom du fichier non spécifié" saffiche.
Normal =i lafusion n'est pas encoreréalisee.

L a combinaison Alt + F9 convient aussi dans ce sens

5- Lancer lafusion

6 - Misea jour deschamps
Dansla" lettretype" issuedelafusion, sélectionner tout le Texte (Ctrl + A) et frapper latouche F9.
L es champs se mettent a jour, lesimages appar aissent !

Remplace, par macro, lesparties1a 6
Dansle document Word, renseigner le nom du champ image
Seplacer dansle document principal au point d'insertion del'image puislancer la macro.

Sub Macro()
Di m NonChanp as string

NonChanp = " Chanp | nage"

I nsér er Chanpl nageEt Fusi on NonChanp
End sub

Sub | nsér er Chanpl nageEt Fusi on( NonDuChanpl nage)
Sel ecti on. Fi el ds. Add Range: =Sel ecti on. Range, Type: =wdFi el dEnpty,
PreserveFormatting: =Fal se
Sel ecti on. TypeText Text:="|NCLUDEPI CTURE "
Sel ection. Fi el ds. Add Range: =Sel ecti on. Range, Type: =wdFi el dEnpty,
PreserveFormatting: =Fal se
Sel ecti on. TypeText Text:="NMERGEFI ELD " &anp; Chr(34) &anp; NonDuChanpl mage &anp; Chr(34)
W th ActiveDocunent. Mail Merge
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. Destination = wdSendToNewDocument
. Suppr essBl ankLi nes = True
. Execut e Pause: =Fal se
End Wth
Sel ecti on. \Wol eStory
Sel ecti on. Fi el ds. Updat e
End Sub

Auteurs: Lebeau Olivier ,
Il est possible de faire des opérations sur des champs de fusion lorsd'un publipostage.

Lapremiérechose afaireest decréer un champ deformule. Vous avez deux possibilités, par I'interface ou ala main.
A lamain, vous devez utiliser la combinaison de touche Crtl + F9,

Dans ce champ, placez un =

A la suite de ce égal, vous pouvez insérer des champs de fusion contenant des valeurs numériques pour les utiliser dans
des opérations arithmétiques.

{ = { MERGEFIELD Valeurl } + { MERGEFIELD Valeur2 } }

Vous pouvez augmenter le nombre de champs de fusion pour vos opérations, ou utiliser des valeursdansle champ.

{ = { MERGEFIELD Valeurl } * 1,19 }

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Si vous ne voulez pas stocker certaines valeurs relatives au genre des personnes pour un publiposstage, vous pouvez
utiliser un champ contenant le sexe, par exemple: M ou F.

Dans votre publipostage, vous devrez simplement utiliser un champ conditionnel | F pour utiliser le genre masculin ou
féminin d'un mot.

{ I'F { MERGEFIELD Sexe } = M Cher Chére}

{ I'F { MERGEFI ELD Sexe } M "Bonj our cher nonsieur," "Bonjour chére nadane, " }

LeschampsdansWord

Comment éliminer certains enregistrements lors d'un publipostage ?

Auteurs: Lebeau Olivier

Il arrive que dans certains publipostages, vous soyez amené a éliminer ou sauter certains champs.

Vous pouvez faire ce choix lors de la sélection de votre source. Si votre table comporte peu d'enregistrement, c'est une
chose simple. Maissi votretable contient un grand nombre d'enr egistrements cette opération peut savérer fastidieuse.
Word possede une commande qui permet de sauter certains enregistrements en fonction d'un ou plusieurscritéres.
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Si votretable posséde un champ sexe et que vous souhaitez n'utiliser que les enregistrementsrelatifs aux hommes:

{ SKIPIF { MERGEFIELD Sexe} = "F' }

Comment faire pour renseigner plusieurs fois la méme valeur dans un document fusionné ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Vous avez deux options:
Lapremiére, répéter le champ defusion autant de fois que vous en avez besoin.

L a seconde, utiliser un champ REF et un signet.
Sur le champ de fusion que vous voulez dupliquer, placez un signet.
A I'endroit ol vous souhaitez dupliquer votretexte, placez un champ REF.

{ REF MonSi gnet }

Comment éviter ce message : "Impossible de rétablir une connexion DDE" ?

IAuteurs: Lebeau Olivier ,

L orsque vous insérez une base de données dans un document Word ou que vous attachez un document principal de
publipostage a une sour cede données, lemessaged'erreur suivant peut s afficher : Impossiblederétablir uneconnexion
DDE avec application pour achever latacheen cours.

KB 291458

Comment afficher une information en fonction d'une valeur ?
IAuteurs: Lebeau Olivier

Il est parfoisintéressant de pouvoir afficher un texte différent en fonction d'une valeur contenue dansvotretable.
Microsoft a prévu ce casdefigure.

Si ... Alors... Sinon

Avec I'interface graphique, nous sommes limités a un seul test.

L'édition manuelle du champ permet d'augmenter le nombre de tests en lesimbriquants les uns dans les autres. Pour
y parvenir, placez-vous sur le champ et utilisez la combinaison de touches " Shift + F9", vous obtenez un texte grisé
entre" {}".

Cene sont pas de simples crochets mais des mar ques de champ.

Pour ajouter des” Champs' supplémentaires, vous devez utiliser la combinaison de touches" Ctrl + F9" al'intérieur
du champ existant.

Avec une seule condition, voila ce que donne votre champ.

{ I'f Condition SiVrai SiFaux }

Si vous souhaitez ajouter une condition, choisissez un desrésultats et remplacez le par une nouvelle condition
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{ If Condition { If Condition_0O SiVrai_0 SiFaux_0 } SiFaux }

Il n'y a pasdelimite, maisimbriquer trop de champsdevient viteingérable.

{ If Condition { If Condition_0 { If Condition_1 SiVrai_1 SiFaux_1 } SiFaux_0 } SiFaux }

Prenons|I'exemple des civilités dans une lettre, votre table contient M pour monsieur, M me pour madame, Mlle pour
mademoiselle, votre champ devrait ressembler a:

{ If {MERGEFIELD Civilite} = "M "Monsieur" { |F { MERGEFI ELD
Cvilite} = "Mme" "Madane" "Madenoiselle" }}
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Sommaire > Fusion et Publipostage > VBA
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Sommaire > Champs

Comment insérer ladate du jour dans un document ?

IAuteurs: Lebeau Olivier , Sepia,

Pour ajouter ladatedu jour dansun document,
Insertion = Date Heure.

Comment insérer le numéro du chapitre dans le pied de page ?

IAuteurs: Lebeau Olivier , Sepia,

Lorsguel'on insére un numéro de page, il est possibled'insérer devant ce numéro de page lenuméro
de chapitre en cours. Cette fonctionnalité est active s une numérotation destitres a été définie.
Ony accéde par le" Format des numéros de page"

lien : FAl Comment afficher lesinformations du chapitre cour ant dans mon en-téte ?

Comment faire pour que lors de lafrappe, les adresses internet apparaissent en bleu et actives ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

[Word 2010]

Onglet Fichier = OptionsWord = Vérifications

Options de correction automatique +Onglet Lorsde la frappe
Adresseinternet et réseau par desliens hypertexte.

[Word 2007]

Bouton Office + Optionsde Word = Vérifications

Optionsde correction automatique = L orsdela frappe

Adresseinternet et réseau par desliens hypertexte.

[Word]

Outils = Options de correction automatique = Mises en for me automatique
Adresseinternet et réseau par desliens hypertexte.

Comment insérer un champ en Word ?

IAuteurs: Lebeau Olivier , Sepia,

Sur laversion Word 2007, pour insérer un champ :

Insertion = Quick Part = Champ

Pour lesautresversionsdeWord :

Insertion = Champ

Une boite de dialogue va alor s vous guider.

"Ctrl" +"F9" ensuite, clicdroit et modifier un champ. Pour afficher son résultat " F9"

Comment insérer le nom et le chemin de mon fichier dans mon document ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Il faut insérer un champ.
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Sous Word 2007.
Insertion = Quick Part = Champ

{FILENAME \* Lower \p \* MERGEFORMAT}

Le commutateur \p va ajouter le chemin (path) en plus du nom.
Lower sert aindiquer que le nom defichier sera en minuscule.

Comment insérer un lien hypertexte dans mon document ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Sous Word 2007

Insertion = Quick part = Champ

Choisir lien hypertexte

Choisir la destination dans la boite de dialogue.

Comment convertir un nombre en texte ?

IAuteurs: Lebeau Olivier ,

Pour convertir un nombre en texte.

Ctrl + F9 pour insérer un champ.

Dans ce champ taper " =" suivi du nombre en chiffre et de\* CardText
Pression sur F9

L e nombre appar ait en toutelettre.

Comment faire pour répéter la méme donnée plusieurs fois dans un méme document ?
Auteurs: Lebeau Olivier ,

Pour obtenir des données " synchronisées’ dans un document, vous pouvez utiliser un collage spécial avec liaison. Ca
fonctionne maisn'est pastrésjali.

Lameilleure solution est I'utilisation d'un signet sur la donnée source et un champ Référence pour les copies.

{ REF MonSignet }

lien : Microsoft Word et les Champs

Comment connaitre le nombre de cellules d'un tableau contenant des valeurs numeériques ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Pour connaitrele nombrede cellule d'un tableau contenant des valeur snumériques, vous devez utiliser un champ avec
uneformule.

{ =COUNT(AL: D9) }
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Cette formule vous donne le nombre de valeurs numériques pour la plage A1 D9. Cette formule fonctionne pour une
plage et pas simplement sur une colonne.

Comment utiliser les champs ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Si vousnemaitrisez pas|'utilisation deschampsdansWord, jevousconseilleun peu delecture: LeschampsdansWord
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Sommaire > Champs > Références ( Sommaires, Index, Illustration)

Comment gjouter un saut de ligne dans une table des matiéres lorsque le titre est trop long ?
Auteurs: Lebeau Olivier ,

Pour ajouter un saut de ligne dans une table des matiéres, il faut utiliser la combinaison detouche" Shift" + " Entrée"
dansletitre devotre document. Vousaurez alorsvotretitre sur deux ligneset il sera coupéal'endroit que vous voulez
mais ce saut de ligne ne va pas se refléter dans votre table de matiéres. Pour faire apparaitre ce saut de ligne dansla
table des matiéres, afficher le code de la table des matiéres, soit avec un clic droit sur la table des matiéres, ou avec
la combinaison de touche " Shift" + " F9". Le code devrait apparaitre sous cette forme : {TOC\0"1-3" \n\z\u }. S
vous avez un code de ce genre: {HYPERLINK \I " _Toc173990044" }, c'est que vous n'avez pas sélectionné la totalité
de la table. Ajouter ensuite le commutateur \x dans votre code, ce commutateur conserve les retours a la ligne dans
une table des matiéres. Votre code devrait ressembler a ceci : {TOC \o " 1-3" \h \z \u \x} Mettez a jour votre table et
leretour alaligne sera présent.

Est-il possible d'insérer dans Word une table des figures ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Pour chaque image, il faut insérer une légende.
[Word 2007]

Clicdroit = Insérer unelégende

Insérer table desillustrations

[Word 2003]

Clicdroit = L égende

Insérer + Références + Tables et Index

| Comment faire un index de mon document ? |

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Pour faireunindex, laméthodenormaleconsiste: Dansleruban = Références = Index Ou aveclestouchederaccourcis:
"Alt" +"Shift" +"X". Ces deux méthodes produisent la méme chose. Deux options s'ouvrent a vous : + Marquer +
Marquer tout Marquer, neva générer une entrée que pour le mot choisi et avec une seule occurrence. Marquer Tout
va générer uneentrée pour le mot choisi, mais avec toutes les occur rences du mot. Vous pouvez également necréer les
entrées que pour une zone précise. Sélectionnez la zone de texte, créez un signet sur cette zone et lorsde l'insertion de
I'entr ée choisissez le signet pour lequel vousvoulez créer lesentréesd'index et choisissez Marquer Tout.

| Peut-on avoir plusieurs tables des matieres dans Word ? |

IAuteurs: Sepia,

Oui, on peut avoir plusieurs tables des matiéres dans Word. L'idée peut paraitre stupide mais lorsque I'on sait que
Word peut gérer destables des matiéres en se basant sur les styles hiérarchiques du mode plan (Titre 1...) mais aussi
sur d'autresstyles, ainsi que sur des éléments de texte mar qués comme des entr ées (cf. Comment faireun index demon
document ?), on comprend mieux I'intérét.

Mais le probléme est que cette fonction n'est pas disponible par les menus. Une solution consiste a demander a Word
d'insérer une permiéretable des matiéres, defagon standard, puisala sélectionner, ala copier et alacoller al'endroit
ol vous désirez insérer votre 2iémetable. A ce moment vous disposez de 2 tables des matiéres mais identiques, il suffit
alorsd'adapter votre secondetable en suivant la méme procédur e que Comment ajouter un saut delignedansunetable
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des matiéres lorsgue le titre est trop long ? Pour mettre a jour les 2 tables, sélectionnez les 2 (soit ensemble soit I'une
apreés|'autre) puistapez " F9" (sur PC) et " Option-Shift-Command U" (sur Mac).

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Pour insérer une table des matiéres partielle, la solution est d'utiliser un signet qui couvre la partie de document a
prendre en compte.

Vous devez soit modifier un champ déja présent, soit ajouter un champ pour unetable des matiéres.

{ TOC\o "1-3" \h \z \u \b "Chl1" }

. \o"1-3"

L

Définit les niveaux d'entrées qui seront utilisés
. \h
=
Des hyperliens seront créesverslestitres du document
. \z

L

Masque le numér o de page en mode WEB
. \u
=
Créelatable des matiéresen utilisant le niveau hiérar chique
. \b " Ch1"
=

Seulesles entrées présentes dansle signet Chl seront utilisées

Pour unetable des matiéres partielle, nous utiliserons\b " monsignet"

lien : L'utilisation des champs dansWord

IAuteurs: Sepia,

Pour desraisonsesthétiques, il est parfoisintér essant de ne pasafficher lenuméro de page pour certainsniveau detitre.
L es option de mise en forme vous permettent d'y arriver.

{ TOC\o "1-3" \h \z \u \n "1-2" }

Dans|'exemple ci-dessus, les numér os de page ne seront pas affichés pour lesentréesde niveau 1 et 2.

lien : L'utilisation des champs
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Sommaire > Champs > Numeérotation des pages

Comment faire pour avoir un nombre total de pages ou certaines sont exclues ?

Il arrive que dans un document, nous ne souhaitons pas inclure les pages de la premiére ou derniére partie dans le
total des pages.

Lasyntaxerestetoujourslaméme:

{ = { NUMPAGES \* MERGEFORMAT} - 1 }

Dans|'exemple ci-dessus, on retranche une page au total des pages.

lien : Un articlesur |'utilisation des champs dansWord

Comment numeéroter les pages d'un document ?

Pour la numérotation, on utilise le champ suivant :

{PAGE \* MERGEFORMAT}

Pour afficher 1a page par rapport au hombre de pages du document :

{ PAGE \* MERGEFORMAT }/{ NUMPAGES \* MERGEFORMAT }

Pour afficher la page par rapport au hombr e de pages de la section en cours:

{ PAGE \* MERGEFORMAT }/{ SECTI ONPAGES \* MERGEFORVAT }

lien : Leschampset leur application dansWord
lien : Numérotez vos pages
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Sommaire > Champs > VBA

Comment obtenir dans un nouveau document la liste de tous les signets d'un document ?

La macro suivante va par courir lessignets (Bookmark) d'un document et lesinscrire dans un nouveau document.

Publ'ic Sub I'istbookmark()
Di m st Tabl eau As String
Di m bm As Bookmnar k

For Each bm I n ActiveDocunent. Bookmarks

st Tabl eau = st Tabl eau &anp; vbCrLf &anp; bm Nane
Debug. Print st Tabl eau

Next bm

Appl i cati on. Docunent s. Add

Sel ecti on. TypeText st Tabl eau

End Sub

Comment récupérer le code et |a valeur des champs de mon document ?

La macro ci-dessous vous permet de récupérer le code et la valeur des champs de votre document et del'insérer dans
un nouveau document

Public Sub listchanps()
Di m st Tabl eau As String
Dimch As Field

For Each ch In ActiveDocunent. Fi el ds

st Tabl eau = st Tabl eau &anp; vbCrLf &anp; ch. Code &anp; " - " &anp; ch.Result
Debug. Print st Tabl eau
Next ch

Appl i cati on. Docunent s. Add

Sel ecti on. TypeText st Tabl eau

End Sub

Comment écrire/lire des données dans un champ personnalisé Word ?

Nécessite d'activer laréférence " Microsoft Word xx.x Object Library".
Ecrire un texte dans un champ personnalisé:

vba
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vba
"Fields(1) : premer chanp du docunent Word %86
WordDoc. Fi el ds(1). Result. Text = "essai d'ecriture dans chanp Wrd"

Lireletexted'un champ personnalisé:

vba

'"Fields(1l) : premer chanp du docunent Word
MsgBox WordDoc. Fi el ds(1). Resul t. Text

Comment insérer une table des matiéres ?

On utiliselaméthode Add dela collection TableOfContents Set objDoc = Application.Documents.Open(" D:\tuto.doc")

obj Doc. Tabl esOf Cont ents. Add _
Range: =obj Doc. Range( obj Doc. Par agr aphs( 2) . Range. Start, obj Doc. Par agr aphs(2). Range. Start), _
UseHeadi ngSt yl es: =Tr ue,
Lower Headi ngLevel : =4,
Upper Headi ngLevel : =1

Faitetrésattention a ne pas sélectionner detexte car celui-ci serait écrase.

Comment insérer un signet qui ne contient pas de texte ?

On appelle la méthode collapse de la sélection avant I'insertion

sel ection. Col | apse Directi on: =wdCol | apseEnd
W th ActiveDocurent. Bookmar ks
. Add Range: =Sel ecti on. Range, Nane: =" Nont
.Defaul tSorting = wdSort ByNane
. ShowHi dden = True
End Wth

Pourguoi mon signet est il détruit lorsque je modifie son texte ?

Il'y atoujoursdestruction d'un signet portant sur une plage. L e signet fait partie de la plage.

Di m obj Range As Range
Set obj Range = ActiveDocunent. Bookmarks. |ten("genre"). Range
obj Range. Text = "nmadane"

Lesignet 'genre' est détruit dans cette opération. |l faut toujoursrecréer le signet apres, du style

Act i veDocunent . Booknmar ks( " genre") . Range. Sel ect
Sel ecti on. Text = "Madane"
obj Range. Bookmar ks. Add "genre"
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Pour éviter cela, il vaut mieux utiliser dessignetsd'insertion (défini sur un point)

Auteurs: SilkyRoad ,

Nécessite d'activer laréférence" Microsoft Word xx.x Object Library" :

L 'exemple ci-dessous per met d'exporter lesvaleursdescellulesAl a A3 versdessignetsd'un document Word nommeé

"* monfichier.doc"
L es signets positionnés aux endroits de votre choix doivent é&renommés " Signetl, Signet2 et Signet3

Di m Wor dApp As Word. Application
Di m WordDoc As Wor d. Docurnent
Dimi As Byte

Set WordApp = CreateObject("word. application") 'ouvre une session Wrd

Set WordDoc = Wor dApp. Docunent s. Open( " nonDocunent . doc") "ouvre | e docunment Word
Wor dApp. Vi si bl e = Fal se "Wrd est masqué pendant |' opération

For i =1 To 3

"les signets du document Word sont nonmes Signetl , Signet2 , Signet3
Wor dDoc. Booknar ks( " Si gnet” &anp; i).Range. Text = Cells(i, 1)
Next i

Wor dApp. Vi si bl e = True "affiche | e docunent Word
"WordDoc. PrintQut 'Pour inpriner |e doc obtenu

"WordDoc. Cl ose True 'ferne | e document word en sauvegardant |es données
"WordApp. Quit 'ferne la session Wrd

Auteurs: bidou ,

On utilise laméthode Add de la collection Hyperlinks

Di m obj Doc As Docunent

Set obj Doc = Application. Docunents. Open("D:\tuto.doc")
obj Doc. Hyper | i nks. Add obj Doc. Par agr aphs( 1) . Range. Wr ds( obj Doc. Par agr aphs( 1) . Range. Wr ds. Count), "d:
\ pi | 0. doc"

Comment faire pour imprimer sur une nouvelle page, laliste

de toutes | es adresses hyperliens associées a leur affichage ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Le code qui suit vous permet d'afficher et d'imprimer la liste des hyperliens contenus dans un document avec leur
adresse.

Publ'ic Sub Iistehyperliens()
Di m st Tabl eau As String
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Dimch As Field
For Each ch In ActiveDocunent. Fi el ds
I f ch. Type = wdFi el dHyperlink Then
st Tabl eau = st Tabl eau &anp; vbCrLf &anp; ch.Result &anp; " - " &anp; ch. Code
Debug. Print st Tabl eau
End | f
Next ch

Act i veDocunent . Content . | nsert Break Type: =wdPageBr eak
Sel ecti on. I nsert Par agr aph

Sel ecti on. TypeText st Tabl eau

End Sub

IAuteurs: Lebeau Olivier ,

Si vous possédez un document contenant des fichiers liés, lorsque vous déplacez votre document, tous vos liens sont
perdus, mémesi lesfichiersliés setrouvent dansle mémerépertoire que votre document.

Pour résoudre ce probléme, il existe une solution. Vous devez éditer le champ qui contient lelien versvotrefichier.
On édite le contenu d'un champ en sélectionnant le champ. Ensuite, la combinaison de touches Shift + F9 bascule le
résultat du champ en code de champ.

Vous obtenez un affichage decegenre:

{ [INCLUDEPICTURE "c:\\tenp\\a.jpg" \d \* MERGEFORMAT }

Modifier le champ pour aobtenir ceci :

{ I NCLUDEPI CTURE "{ FILENAME \p \* MERGEFORMAT}I\\..\\a.jpg" }

Ou encor e avec des sous documents::

{I NCLUDETEXT "{ FILENAME \p \* MERGEFORMAT}\\..\\source.docx"}

lien : LeschampsdansWord
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Sommaire > Formulaires Word

Pourquoi je n‘arrive pas a remplir mon formulaire ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Lorsgue vous travaillez avec des formulaires Word, pour permettre le remplissage de vos formulaires, vous devez les
protéger en écriture tout en autorisant le remplissage des champs de formulaire. Si la protection n'est pas activée, il
n'est pas possible d'utiliser leformulaire.

Word 2007

Sous|'onglet développeur

Protéger un document

Restrictions et modification : Remplissage de formulaires.

Vous pouvez ne pas mettre de mot de passe.

Comment faire pour avoir un formulaire mais également un texte normal éditable par |'utilisateur ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Si vous protégez votre document pour per mettre le remplissage de formulaire, Word va par défaut protéger latotalité
du document.

Si vous désirez ne protéger que la partie Formulaire et laisser la partie texte non protégée, vous devrez travailler avec
des sections de document. |1 est possible de ne protéger qu'une section.

Word 2007

Onglet développeur

Protéger un document

Sélectionner des parties

Vous pouvez alors au traver sd'une boite de dialogue sélectionner les sections qui seront protégées.

Comment entrer une liste d'ééments dans une liste déroulante de formulaire ?
Auteurs: Lebeau Olivier ,

On peut entrer des éléments dans une liste déroulante en affichant les propriétés de cette derniére. Pour activer les
propriétés, vous pouvez les atteindre par un clic droit ou par un doubleclic sur le contrdle.

lien : FAl Comment faire pour obtenir une liste déroulante contenant plus de 25 items ?
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Sommaire > Formulaires Word > VBA

Comment faire pour effectuer une action sur un champ de formulaire ?

Les champs utilisés pour lesformulaires peuvent étre associés a des macr os.
Un double-clic sur le contréle

Options de champ : case a cocher

Taille de |la case & cocher

@ Automatique
OFixe: [10pt

‘aleur par défauk
(%) Case désactivée
() Case activée
Exécuter la macro

Ay démarrage : & la sortie !

IKL‘I 3
[test =

o o ol |

v | Case activée

[ Caleuler & la sortie

L oK ] [ Annuler

Laliste déroulante vous permet de choisir une macro.

Comment imposer pour les cases a cocher des formulaires un choix unigue ?

Contrairement aux User Form, les formulair es ne per mettent pas un groupement des cases a cocher .
Par le biais des macros, il est possible d'imposer un seul choix.

Leprincipe est smple, il suffit de décocher toutesles autres cases a cocher.

Sub CaseACocher 1()

Acti veDocunent . FornFi el ds(2) . Result = Fal se
Acti veDocunent . For nFi el ds(3). Result = Fal se
Acti veDocunent . FornFi el ds(4) . Result = Fal se
Act i veDocunent . For nFi el ds(5) . Result = Fal se

End Sub
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Si nous avons 5 cases a cocher, lorsdu choix dela premiére, on changela valeur desautresa Faux (non coché)

Pourquoi je ne parviens pas a utiliser les champs de mon formulaire ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Pour pouvoir utiliser un formulaire, le document doit étre protégé. Méme s aucun mot de passe n'est défini, sans
protection, vous ne pouvez remplir le formualire.

Comment récupérer les données de mon formulaire ?

IAuteurs: Lebeau Olivier ,

Larécupération des données de formulaire ne devient r éellement intéressante qu'en VBA.

On récupérele contenu d'un champ de formulaire avec la propriété Result de ce champ.

Dmfld As FornField

For Each fld In Activeocunent. FornFi el ds
Debug. Print fld. Result

Next fld

Comment gjouter des données a une liste déroulante ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Laméthodeutiliséepour ajouter desdonnéesaunelistedéroulantesefait depréférencesur I'initialisation du User Form.
Dans |'exemple qui suit, nous allons sur |'événement Initialize du User Form remplir le Combo avec deux éléments :
n a.II a i.

Private Sub UserForm.Initialize()
Dimi As Integer

For i =1 To 50

Me. ConboBox1. Addl tem "a" &anp; anp; anp; anp; |
Next i
End Sub

Nous pourrions envisager I'utilisation d'un tableau pour le remplissage du combo.

Option Base 1

Private Sub UserForm Initialize()
Dimi(6) As String
Dimj As Integer

i(1)
i(2)
i(3)
i(4)
i(5)

For j = 1 To UBound(i)
Me. ConboBox1. Addltemi (j)

| L | I |
mQQqQa >
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Next j
End Sub

lien : Lestableaux en VBA

Comment faire pour obtenir une liste déroulante contenant plus de 25 items ?

Dansun formulaireWord, il n'est pas possible d'utiliser une liste déroulante contenant plus de 25 entr ées.

Pour obtenir uneliste avec plus de 25 ééments, il est nécessaire de passer par un User Form. Ce User Form contiendra
uneliste déroulante.
Apréslamiseajour, I'élément sélectionné sera envoyé dans un champ de formulaire du document.

Avec un tableau

Private Sub UserFormInitialize()
Me. ConboBox1. List() = Array("UuUn", "Deux", "Trois")

End Sub

Une autre possibilité de remplissage est I'utilisation de la méthode AddItem

Avec la méthode Addltem

Private Sub UserForm Initialize()
Dimi As Byte
For i =1 To 40
Me. ConboBox1. Addl tem "a" &anp; anp; anp; anp; i
Next i
End Sub

Lorsdel'ouverture du document, il faut initialiser le User Form

Initialisation du User Form

Sub docunent _open()

Load User For nl
User For mlL. Show

End Sub

L'écriture dela donnée dansle document. Pour recevoir la donnée, nous aurons besoin d'un champ texte.

Miseajour du champ texte aprés choix

Private Sub ConmboBox1l_Change()
Acti veDocunent . For nFi el ds(1). Result = Me. ConboBox1. Val ue
User For mL. Hi de
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End Sub

lien : Support Microsoft

Auteurs: Lebeau Olivier ,

L orsquevous souhaitez insérer dansle champ texted'un formulaire, Word possede une limitation qui n'est pasdécrite.
Cettelimitation setraduit de deux fagonsdifférentes, si votretextefait 256 caractéres, Word plante smplement, si vous
avez plus de 256 car actéres, vousrecevez un message d'erreur.

Parallélement, s vousentrez votretexteau clavier, vousnerencontrez pasd'erreur. Lasolution consiste donc asimuler
une entrée clavier dansvotre champ.

Sub Wor kAr ound255Li mi t ()

Ajout d'un texte particulier

Acti veDocunent . FornFi el ds("text1"). Result = "****"

I f ActiveDocunent. ProtectionType <> wdNoProt ecti on Then

Act i veDocunent . Unpr ot ect

End | f

Sel ecti on. GoTo What : =wdGoToBooknar k, Nanme: =" Text 1"

Sel ecti on. Col | apse

Sel ecti on. MoveR ght wdCharacter, 1

"Sinmul ati on de 256 caracteéres

Sel ection. TypeText (String(256, "W))

Sel ecti on. GoTo what : =wdGoToBooknar k, Name: =" Text 1"
Suppressi on des étoiles

Wth Sel ection.Find

.Execute findtext:="*", replacewith:="", replace: =wdRepl aceAl |
End Wth
ActiveDocunent . Protect Password:="", NoReset:=True, Type:= _
wdAl | owOnl yFor nFi el ds
End Sub
KB 163192
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Sommaire > Images et Dessins

Comment afficher desimages al'écran mais ne pas les imprimer ?
Auteurs: Lebeau Olivier ,

[Word 2007]

Option Word = Affichage = Optionsd'impression
Désactiver : Imprimer lesdessins créésdansWord.
[Word 2003]

Fichier + Mise en page = Papier
Optionsd'impression : désactiver images

Dans mon document, j'ai desimages, quelle est e meilleur choix : leslier ou lesimporter ?

IAuteurs: Lebeau Olivier , Sepia,

Uneimageimportée va gonfler lataille devotrefichier Word, alorsqu'uneimage liée nelefera pas.
Si votre document ne comporte que peu d'images, le choix sera difficile.

Si votrefichier comporte beaucoup d'images, il est alors préférable deleslier.

Uneimage liéereste modifiable par une application au départ du fichier et les modifications

seront visiblesdans Word.

Pour modifier uneimageimportée, il faut ouvrir Word et modifier cetteimage au départ de Word.

Attention :
Attention, si vous lier des images, elles peuvent ne plus s afficher si vous changer le fichier d'emplacement ou s vous
distribuez votre document a quelqu'un d'autre sous forme éectronique.

Pourquoi lorsque je redimensionne mon image, elle change d'aspect ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Lorsguel'on sélectionne uneimage, 8 poignées de redimensionnement appar aissent.

L es poignées situées au centre des cotés ne modifient qu'une seule dimension del'image.

Ce qui provoque un changement des proportions Hauteur/L argeur.

L es poignées situées dans les coins agissent sur les deux dimensions, ce qui ne génére pas de changement dansles
proportionsdel'image et lui garde donc son aspect initial.

IAuteurs: Lebeau Olivier , Sepia,

Pour chaque image, il faut insérer une légende.

Click droit = Insérer |égende (Word 2007)

Click droit = L égende (Word 2003)

Pour compiler latabledesillustrations, vous devez alors:
Insérer Tabledesillustrations (Word 2007)

Insérer = Références = Tables et index (Word 2003)
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Comment insérer une animation Flash dans un document Word ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

L e lien ci-dessous vous conduira vers un tutoriel expliquant comment insérer une animation Flash dans un document
Word.

lien: Tutoriel : Insérer une animation Flash dans un document Word

Pourquoi mes arrieres plans ne sont-ils pas imprimés ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Lesimages ou autresarriéres plans ne sont pasimprimés en Word, par ce que cette option n'a pas été validée.
Sous Word 2003. Cette option setrouve dansla mise en page.

Sous Word 2007. Cette option est accessible par le Bouton Office, Option Word, Affichage, Optionsd'impression.

Est-il possible de supprimer I'alignement automatique des objets sur lagrille ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Word 2007
Sélectionner I'objet.

. Outils Images

. Format
. Organiser
. Aligner

. Paramétresdelagrille
. Aligner lesobjetssur lagrille.

Comment faire pour importer un fichier PDF dans un document Word ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Malheureusement, il n'est pas possible d'importer un document PDF en Word. La seule chose possible est le copier
coller desdonnéessi |'auteur du document n'a pasverrouillé les données.
Pour obtenir un meilleur résultat, vous devez utiliser Acrobat, qui possede plus de possibilités que le Reader.

Vous pouvez malgrétout utiliser un objet PDF dans Word, mais seulela premiére page seravisible.

Comment faire pour exporter une image contenue dans un document en format jpeg ?

Auteurs: Sepia,

Pour exporter une image contenue dans un document Word, il suffit d'exporter le document en format html et Word
va convertir vosimages au format j peg.
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Il nevousreste qu'arécupérer lesimages danslerépertoireimages de votre document.

Evitez la sauvegar de de votre document.
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Sommaire > Images et Dessins > VBA

Comment insérer, redimensionner et positionner une image dans un document Word existant ?

Nécessite d'activer laréférence" Microsoft Word xx.x Object Library" :

vba

Di m Wor dApp As Word. Application
Di m Wor dDoc As Wor d. Docunent
Dim Fichier As String

On Error Resune Next

Set WordApp = CreateObject("Word. Application")
Wor dApp. Vi si bl e = True
Set WordDoc = Wor dApp. Docunent s. Open( " nonDocunent . doc") "ouvrir |le docunent Word
Wor dDoc. | nl i neShapes. AddPi cture Fil enanme: = _
"C:\I magel. JPG' "adapter le chenmin de |'inmage a insérer
On Error GoTo O
Wth WrdbDoc. I nli neShapes( 1) "adapter |'index si d autres images existantes dans |e docunent
. Hei ght = 190.75 ' changenent di nension inmage i nsérée : hauteur
.Wdth = 254# "l argeur
. Convert ToShape
End Wth
Wth WordDoc. Shapes(1)
. Top = 200 "position verticale de |'imge dans | e docunent
.Left = 150 "position horizontale de |'imge dans | e docunent
. ZOrder nsoBri ngl nFront Of Text "image au premer plan devant |le texte
' . ZOrder nsoSendBehi ndText 'option pour inmage en arriere plan derriere le texte

End Wth

"WordDoc. Cl ose 'ferner |e docunent Word
"WordApp. Quit 'fernmer |'application Wrd

Comment coller dans Word une sélection de cellules au format image Bitmap ?

Nécessite d'activer laréférence” Microsoft Word xx.x Object Library" :

Di m Wor dApp As Word. Application
Sel ecti on. Copy

Set WordApp = CreateOoj ect ("Word. Application")
On Error Resune Next

Wor dApp. Docunent s. Add

Wor dApp. Visi bl e = True

Wor dApp. Sel ecti on. Past eSpeci al Dat aType: =wdPast eBi t map
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Appl i cati on. Cut CopyMbde = Fal se

Comment insérer et modifier une image ?

Auteurs: bidou ,
Lesimagesinsérées dans le texte sont membres de la collection I nlineShapes

Di m obj Doc As Docunent, obj Shape As InlineShape

Set obj Doc = Application. Docunments. Add
Set obj Shape = Sel ection.|nlineShapes. AddPi cture( _
Fi | eNane: =" C: \ devel oppez\ | ogo_devel oppez. gi f", LinkToFile:=Fal se, SaveWthDocunent: =Tr ue)

Wt h obj Shape

. LockAspect Rati o = nsoTrue

.Height = .Height * 0.5

.Wdth = .Wdth * 0.5
End Wth

Cecodeinsereuneimage est laréduit de moitié

Comment insérer une image dans |'en-téte de mon document ?

IAuteurs: Lebeau Olivier ,

Sub Aj out er I mage()

W th ActiveDocunent. Sections(1).Headers(wdHeader Foot er Pri mary)

. Shapes. AddPi cture Fil eNane: ="c:\tenp\licence.jpg", LinkToFile:=False, SaveWthDocunent: =True
End Wth

End Sub

Pour atteindrel'en-téte ou le pied de page d'un document, il faut atteindre la section du document.

Quels sont les différents types d'images que |'on peut trouver dans un document ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Dans un document Word, on peut retrouver deux types d'images. Ces types d'images sont fonction de la position de
I'image par rapport au texte. Si I'image se trouve dans I'alignement du texte, vous avez affaire a une image du type
" InlineShape" . L esimages I nlineShape appartiennent & la collection InlineShapes. Si votre image est indépendante du
texte, elle setrouve devant, derriére, encadrée, ... votre image est de type Shape et appartient a la collection Shapes.

Le traitement de ces images se déroule de la méne maniére, cependant, certaines propriétés sont fondamentalement
différentes.

Sub Test Typel mage()
Dimi As Integer
If Not I|sNull(ActiveDocunent.|nlineShapes. Count) Then
i = ActiveDocunent. | nlineShapes. Count
MsgBox "Votre docunent conporte " & _
i & vbCrLf & " Inmages de type InlineShape !"
End | f
If Not I|sNull(ActiveDocunent. Shapes. Count) Then
i = ActiveDocunent. Shapes. Count
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MsgBox "Votre docunent conporte " & _

Act i veDocunent . Shapes. Count & vbCrLf & " |Inmages de type Shape !"
End | f
End Sub

L e code ci-dessus vous permettra de vérifier letype d'images présent dans votre document.

n Gif animé dans un document Word ?

IAuteurs: Aiacciu , Lebeau Olivier ,
Cette méthode a été testée sous Word 2007

Dans|'onglet développeur, choisir dansle groupe Contrélesle bouton OutilsHérités.
Utilisez le bouton Autres Contréles et danslaliste, choisissez Microsoft Web Browser.

Document3 - M
ge Références Publipostage Révision Affichage Développeur

ha 82 [ 8 & Mode cCréation E %Schéma \:%

_3] Transformation

) 27 Propriétés -
:‘ ﬁ .té‘ IL%T\ 1 r structure f@g Kits d'extension P‘;ztceugn:;:tn
Formulaires hérités XML Protéger
al:||7"_E'=,.,ﬁ‘2 -|-§-|-1-|-2-|-3-I'4'l'5'
Contrales ActiveX : : : :

FEAe G
PRI

Autres contriles

Insére un contrdle & partir du jeu de
contrdles disponibles sur cet ordinateur.

Autres controles

Microsoft StatusBar Control, version 6.0 )
Microsoft TabStrip Control, version 6.0

Microsoft Terminal Services Contral

Microsoft Toolbar Control, version 6.0

Microsoft TreeView Control, version 6.0

Microsoft Visio Document

Microsoft Web Browser -
Microsoft Works Imaging Server

MMC IconControl dass

MMCCtr] dass

£

[En[egish'er le contrile personnalisé. .. ] I oK l [ Annuler ]

Vousvousretrouvez avec un affichage comme celui-ci.
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Dansle VBE, pour ThisDocument, vous choisissez dansla liste Document

TS e N B=l O o | W O, COTT =

| |(Général} ﬂ |E

et I'événement Open

Tapez une question - - g X

ﬂ |New ﬂ
D -
(ContentCortral & fier S
ContertControlBeforeContentUpdate
ContertCortrolBeforelelete
(ContertControlBeforeStorelpdate
(ContertControlOnErnter
(ContentCortralCnExit
e
(Cnen
Sync
HMLAfterinzert
<MLBefareDelete b

Ajoutez le code suivant :

Private Sub Document _Open()
WebBr owser . Navi gate "C:\ Docunents and Settings\Oivier\Ms docunents\Ms inmges\G fs\easy.gif"
End Sub

Pour parfairel'affichageil reste quelques petites modifications a apporter.
Dansla liste de gauche choisissez WebBrowser 1 et dans celle de droite DocumentComplete.
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Format Débogage Exécution Qutils  Compléments Fepétre 7

1@ B & AW | @ 1, con .
] |Document ﬂ
{Général)

Document

ﬂ |StatusTex1Change -
BeforeMavigate? -~
—{Cliert ToHostwindow o
CommandStateChange

DocumertComplete
DovwwnloadBegin
CovvnlosdComplete
FileDovvenloadd
(GotFocus
LostFocus
MavigateComplete?
—MavigateError
MesadMindawe 2 b

Modifez le code pour qu'il ressemble a ceci :

Private Sub WebBrowser 1_Docunent Conpl et e(ByVal pDi sp As Cbject, URL As Variant)
"supprinme les scrollbars

WebBr owser 1. Docunent . body. scroll = "no
"supprinme les traits de profondeur
WebBr owser 1. Docunent . body. Styl e. Border Styl e = "none"
End Sub

Si vousvoulez mettrevotre gif derriéreletexte.
Basculez en mode création, avec un clic droit, choisissez Format de contr6le. Et dans habillage, placez |le ot bon vous

semble.

Références Publipostage Révision
= fr— d
=E8 & Mode Création E ¢
ff' Propriétés ESh

L (3R~ . Structure
'Uj L % Grouper f@,‘j k

Contréles Xl

|-2-|-1-|-§-|-1'
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4  Couper
58 | Copier
@, Coller
#F Propriétés

o visualiser le code

Objet Microsoft Web Browser »
Groupe 4
COrdre 3

Lien hypertexte...

& ®

Format de contrale...

Format de controle

Taille

Texte de remplacement
Skyle dhabillage

~ ~ o d = »f

Aligné sur le texte Encadré Rapproché Derrigre le texte Devant le texte

Alignement horizontal
() Gauche ) Centré ) Droite ) autre

Avancé. ..

I QK II Annuler ‘

Il nevousreste qu'a sauvegarder lefichier en *.docm, lefermer et leréouvrir.
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Sommaire > Rechercher Et Remplacer

Comment recharcher ou remplacer des sauts de lignes ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Pour rechercher ou remplacer dessautsdelignes:
+ Ctrl + H pour remplacer ou Ctrl + F pour rechercher =11 pour un saut deligne = ~13 pour un paragraphe

Soyez prudent sur leremplacement des paragr aphes, une mauvaise utilisation va modifier votre mise en page.

lien : Tutoriel sur larecherche et le remplacement

Comment faire pour rechercher des caractéres spéciaux ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Lafonction Rechercher et Remplacer deWord permet defairelarecherchede caractér es spéciaux commeles mar ques
de paragraphes, lestabulations, les sauts de pages.

i
Manguse de parageaphe

P Isbulation

Tout caractire
Tout chifre
Toute e
Becherchar | Rem  S90¢°
Rochercher © § Caractére de section =
T Caractive de paragraphe
ot de cotonne
m—— Tiget eadatin =
Tiret demi-cadraten
Agpel de note de fn
Lo )] | e
i bl Apptl de mote de Bas de page
(25000 by Graphisme
Em_‘“ S3ut de ligne manuel E::::
Dlintsertescys Sttt page manuel
Trait & unian insécable ] ——
Enpace jnsbeable ] g s caeactires despacement
Trait & unign conditionsel
Saut de segtion
Revglacer Spae

Pour obtenir plus de possibilités de recherche, cliquez sur le bouton Plus et Spécial.

lien : Tutoriel sur larecherche et leremplacement

Comment utiliser la commande rechercher/remplacer efficacement ?

Auteurs: Sepia,

Vous trouverez un tuto décrivant en détail I'utilisation de la commande rechercher/remplacer pour Word a cette
adresse : Rechercher/Remplacer
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Sommaire > Rechercher Et Remplacer > VBA

Comment faire un remplacement de toutes les occurrences d'un mot ?

Avec laméthode find et les bons paramétres

Set obj Doc = Application. Docunments. Open("c:\jmarc\tuto.doc")
obj Doc. Cont ent . Fi nd. Execut e Fi ndText:="CGNU', ReplaceWth:="CGPL", Replace: =wdRepl aceAl |

Comment faire une recherche avec Range qui modifie le format du mot cherché ?

Normalement, la sélection ne sefait que s Selection est la cible dela recherche ; Néanmoins, vous pouvez procéder ala
sélection en désignant le parent del'objet Find. L e code suivant encadre letexte GNU

Di m obj Doc As Docunent, obj Range As Range

Set obj Doc = Application. Docunents. Qpen("c:\jnmarc\tuto.doc")
Wt h obj Doc. Cont ent. Fi nd
.CearFormatting
Do Wil e .Execute(FindText:="G\U", Forward:=True, Format:=True) = True
Wth . Parent
.StartOf Unit:=wdWord, Extend:=wdExtend
. Borders. Enabl e = True
End Wth
Loop
End Wth
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acces rapid

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Avec les versions précédentes de Word, il éait trés facile de modifier les barres d'outils. La version 2007 est moins
conviviale.

Sur lecbtédroit delabarred'outils, vous avez un bouton qui per met la per sonnalisation des commandes.

v &S0 @

Personnaliser la barre d'outils Accés rapide

deil Insertion Mise en pa an
v | Mouveau i
s V' | Ouvrir

| @ || v | Enregistrer

ouper

T
4
11

opier

TrT
[l

eproduire la mise en forme
esse-papiers I Courrier électronique
V' | Impression rapide

du document * . .
v | Apercu avant impression

| |T|tre : Grammaire et orthographe w

v | Annuler
V| Rétablir

Dessiner un tableau

Autres commandes... b

O E .o
Afficher en dessous du ruban [
Réduire le ruban |

Personnaliser la barre d'accés rapide

lien : ﬂPersonnaliser le Ruban

Auteurs: Dolphy 35,

Laversion Word 2007 est appar ue avec le Ruban a la place des menus et des barres d'outils.
Beaucoup d'utilisateurs sont un peu perdus lors de leurs premiers contacts. Microsoft n'a pas oublié les utilisateurs
effectuant une migration et a prévu deux outils pour vous guider.

lien : ﬂVersion OnLine
lien : ﬂversion OffLine

Comment personnaliser le Ruban sous Word 2007 ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Les versions précédentes de Word permettaient de personnaliser les barres d'outils. La version 2007 ne permet
d'intervenir que sur la barred'acceslancement rapide. Si vous voulez modifier leruban, vous devrez mettre les mains
dansle moteur.
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Pour vousy aider, vous pouvez lire ce tutoriel.

Comment se déplacer rapidement dans les différents onglets du Ruban ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Pour se déplacer rapidement danslesonglets du Ruban, il suffit de mettrele pointeur sur le Ruban et defairetourner
lamolette de la souris.

Comment augmenter laliste des fichiers récemment utilisés ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

[Word 2007]

bouton Office

OptionsWord

Options Avancées

Afficher le nombre des documents récents:

L'onglet dével oppeur n'est pas disponible, comment I'activer ?
Auteurs: Lebeau Olivier ,

Danslaversion 2007 de Word, I'onglet développeur n'est pas affiché par défaut.
Pour I'afficher :

. Bouton Office
. OptionsWord
. Afficher I'onglet Développeur dansle Ruban.

-76 -
Les sources présentées sur cette pages sont libres de droits, et vous pouvez les utiliser a votre convenance. Par contre la page de présentation de ces sources
constitue une oeuvre intellectuelle protégée par les droits d'auteurs. Copyright © 2009 Developpez LLC. Tout droits réservés Developpez LLC. Aucune
reproduction, méme partielle, ne peut étre faite de ce site et del'ensembl e de son contenu : textes, documents et images sans | ‘autorisation expresse de Devel oppez
LLC. Sinon vous encourez selon laloi jusqu'a 3 ans de prison et jusqu'a 300 000 E de dommages et intéréts.
http://word.devel oppez.com/temp/fag/


http://www.developpez.com
http://word.developpez.com/temp/faq/
http://heureuxoli.developpez.com/office/word/ruban/
http://www.developpez.net/forums/u86775/heureux-oli/
http://www.developpez.net/forums/u86775/heureux-oli/
http://www.developpez.net/forums/u86775/heureux-oli/

\ DPeveloppez.com

Club der developpeuer

FAQ Word Toutes versions

Sommaire > Ruban et Barres d'outils > VBA

Comment désactiver un éément du menu ?

Labarrede menu a comme nom Menu Bar

Appl i cati on. Conmandbar s(" Menu Bar"). Control s(2). Enabled = fal se

Ce code désactive le menu Edition.

Ce code n'est applicable que pour les versions antérieures a Word 2007. A partir de la version 2007, les commandes
deWord sont groupées dans le Ruban

Per sonnalisez le Ruban deWord
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Sommaire > Divers

Pourquoi lorsgue je crée un nouveau document vide, il contient dgja du texte ?
Auteurs: Lebeau Olivier ,

Lorsguel'on crée un nouveau document vide, il est basé sur le Normal.dot.
Pour corriger ce probléme, il faut ouvrir le Normal.dot par la boite de dialogue
ouvrir un fichier deWord, choisir *.dot.

Localiser le Normal.dot

Vider ledocument de ses données.

Sauvegarder.

Comment changer lalangue d'édition par défaut de Word 2007 ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Pour changer rapidement lalangue d'édition par défaut, il suffit defaire un double clic sur le bouton de langue
danslabarred'état de Word.

Que sont les fichiers Normal.dot, Normal.dotx et Normal.dotm ?
Auteurs: Lebeau Olivier ,

LesfichiersNormal.dotx et dotm sont les versions 2007 du fichier Normal.dot.
Cefichier contient ou peut contenir :

. les formats personnalisés;

. les styles par défaut et per sonnalisés,

. lesinsertions automatiques par défaut et per sonnalisées;

. des macros utilisateur, ou liés a des applications tier ses comme Acr obat;

. les menus et boutons dela barre d'outils personnalisés ou liésa un programmetiers.

| Comment faire une table des matiéres ? |

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Jevousconseillecelien.

lien : ﬂCréation d'unetable desmatiéres

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Avec la sortie d' Office 2007 et son nouveau for mat defichier Office Open XML, Microsoft n'a pasoubliélesutilisateurs
des versions précédentes d' Office.

Il est possible d'utiliser un convertisseur qui se comporte comme un Add-in.

Unefoisinstallé, lesfichiers Office 2007 pourront étrelus et modifiés par lesversionsantérieures

d'Office a partir delaversion 2000.

Personnellement, j'ai testé ce convertisseur sur la version 2003 avec succes.
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Convertisseur Office Open XML

Est-il possible d'avoir un remplissage semi-automatique sous Word ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Word ne propose pas ce genre d'action.

Maison peut détourner une autre fonction de Word pour réaliser cette opération.

Il suffit d'aller dans" Options de Correction Automatique” .

Et ajouter alalisteletexte quel'on souhaite voir appar aitre.

ex : heu§ pourraisdonner heureux-oli (rédacteur dela question)

apreés correction automatique lorsdela frappe.

Il est important de choisir des combinaisons qui ont peu de chance d'étre rencontréeslorsdela
saisie normale de texte.

Comment éditer laliste des raccourcis clavier ?

Auteurs: SilkyRoad ,

Utilisez le menu Outils

Macro

M acros

Sélectionnez " Commandes Word" dansle menu déroulant " Macros disponibles dans :"
Sélectionnez " Lister Commandes' dansla liste qui saffiche

Cliquez sur le bouton " Exécuter"

Une nouvelle boite de dialogue s affiche.

Sélectionnez I'option " Configuration actuelle de menu et clavier” .

Cliquez sur le bouton OK pour valider .

La méme chose par macro:

Sub essai ()

" Application. Li st Commands True
Appl i cation. Li st Commands Fal se
End Sub

Comment protéger la totalité ou une partie de mon document ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Dans Word 2007, vous pouvez protéger un document dans sa totalité ou ssmplement sur une partie.

Le principe est de verrouiller la totalité du document et de faire une exception pour la partie que I'on veut rendre
accessible.

Il faut afficher I'onglet Développeur pour avoir acceés au bouton de protection.

Pour afficher I'onglet développer : Bouton Office < Options Word = Standard (Afficher I'onglet du développeur dans
le Ruban)

Pour protéger un document, il suffit defaireun clic sur le bouton.

Si vous sélectionnez plusieur s parties du document, ces parties seront exclues de la protection et resteront éditables.
Lesautres parties seront protégées.
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Je netrouve plus I'outil de synthése automatique, est-il toujours présent ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

bouton Office =+ Options Word - Per sonnaliser
+ " Touteslescommandes' = Outilsrécapitulatifs automatiques
A placer dansla barred'accesrapide.

Comment figer certains fichiers dans la liste des derniers fichiers utilisés ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,
[Word 2007]
bouton Office

Sur ladroitedesnomsdefichier danslaliste, vousavez une punaise. Si vouscliquez sur cette punaise, lefichier restera
danslaliste.

Jai des lignes parasites dans mon document, d'ou viennent-elles ?

IAuteurs: Lebeau Olivier ,

Ceslignes peuvent avoir plusieursorigines.

Lapremiere: lesmarquesderévision, elles sont situées dans la mar ge gauche du document.

Laseconde : une borduresur un paragraphe. |1 est possible de mettre une bordur e ou une trame a un paragraphe.
On enléve cetteligne dans " Bordures et Trames"

laTroisieme: unelignesimpleil suffit alorsdela supprimer

Comment transformer mon fichier en PDF ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Pour transformer un document en PDF, il existe plusieur s solutions.

Utiliser PDFCreator, qui est libre et fonctionne bien. L e seul bémoal, les liens ne sont pas gar dés.
Utiliser Adobe Acrobat, logiciel payant mais performant.

Utiliser un site de conver sion en ligne www.conv2pdf.com

Pour les utilisateursdela versions 2007 de Word, il existe un outil de conversion fourni par Microsoft.
Outil de conversion Micr osoft

Conv2PDF
Acrobat
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IAuteurs: Lebeau Olivier , Sepia,

Lesracourcis claviers sous Windows.

Laprincipale: F1

Ouvrelafenétred'aide
Lesprincipaux :

[+

Combinaison Effet
Ctrl +N Crée un nouveau document
Ctlr +S Sauve le document en cours.
Ctrl + W Fermele document en cours
Ctrl+P Ouvrelaboite de dialogue impression
Ctrl+C Copiela sélection
Ctrl + X Coupe la sélection
Ctrl +V Collela sélection
Ctrl+Zz Annuleladerniéreaction
Ctrl+Y Répéte la derniére action
Ctrl+0O Ouvrir un document
Alt + F11 Ouvrele VBE (Editeur VBA)
F7 Lancela vérification Orthographique
Miseen forme:
Combinaison Résultat
F3 Basculer majuscule, minuscule
Ctrl+D Boite de dialogue Police
Ctrl+F Boite de dialogue Cher cher
Ctrl+H Boite de dialogue remplacer
Ctrl+J Justifié
Ctrl +K Insérer lien hypertexte
Ctrl + A Tout sélectionner
Ctrl+ Maj + A Bascule le texte en majuscule
Ctrl + Maj + K Bascule le texte en petite majuscule
Ctrl+E Centreletexte
Ctrl +R Ajouteun retrait positif
Ctrl+T Ajoute un retrait positif sur lapremiéreligne
Ctrl+U Souligne la sélection
Ctrl +1 Met letexte en Italique
Ctrl+G Met letexteen gras.
Ctrl + Home Déplace le curseur au début du document.
Ctrl + End Déplacele curseur alafin du document.
Ctrl + + Met en exposant
Ctrl + - Met en indice
Alt + F8/colonne Lancer une macro
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Références:

Combinaison Résultat
Alt + Maj + X Ajoute un entrée pour I'index.

LesraccourcisclavierssousMAC

-82-
Les sources présentées sur cette pages sont libres de droits, et vous pouvez les utiliser a votre convenance. Par contre la page de présentation de ces sources
constitue une oeuvre intellectuelle protégée par les droits d'auteurs. Copyright © 2009 Developpez LLC. Tout droits réservés Developpez LLC. Aucune
reproduction, méme partielle, ne peut étre faite de ce site et del'ensembl e de son contenu : textes, documents et images sans | ‘autorisation expresse de Devel oppez
LLC. Sinon vous encourez selon laloi jusqu'a 3 ans de prison et jusqu'a 300 000 E de dommages et intéréts.
http://word.devel oppez.com/temp/fag/


http://www.developpez.com
http://word.developpez.com/temp/faq/

W) Peveloppez.com

Club der developpeuer

FAQ Word Toutes versions

Nom de la commande

Combinaison Touche

Afficher Bloc- Notes

Commande+Option+ B

Afficher Masquer Marques M odification

Commande+Maj+ E

Afficher Titrel

Contr6le+tM aj+ & amp;amp;amp;amp;

Afficher Titre2

ContréletMaj+ E

Afficher Titre3

Contréle+tMaj+ "

Afficher Titred

Contréle+tMaj+"'

Afficher Titreb

Contréle+tMaj+ (

Afficher Titre6

ContrdletMaj+ §

Afficher Titre7

ContréletMaj+ é

Afficher Titre8 Controle+tMaj+!
Afficher Titre9 ContréletMaj+ C
Afficher TousTitres Contrdle+tMaj+ A
Afficher Tout PAVENUM*
Afficher Tout Commandet !
Agrandit Police Un Point Commandet )
Aide Commandet :
Annotation Commande+Option+ A
Annuler Commandet+ Z
Annuler F1

Annuler Commandet ;
Annuler esc

Annuler Retrait

Commande+Maj+ M

Annuler Retrait Nég Prem Ligne

Commande+tMaj+ T

Apercu

Commandet+ F2

Apercu

Commande+Option+ |

Appliquer Liste A Puces

Commande+Maj+ L

Appliquer Titrel

Commande+Option+ & amp;amp;amp;amp;

Appliquer Titre2

Commande+Option+ E

Appliquer Titre3

Commande+Option+ "

Atteindre Commandet+ G
Atteindre F5

AutreVolet F6

AutreVolet Maj+ F6

Car Droite Fléche droite

Car Gauche Fléche gauche
Caractéres Commande+ D
CarsChamp Commande+ F9
Cellule Préc Maj+ Onglet
Cedllule Suiv Onglet

Champ Maj+ F9

Champ Date Contrdle+tMaj+ D
Champ Fusion ContréletMaj+ F
Champ Heure ContréletMaj+ T
Champ Page Contréle+tMaj+ P
Champ Préc Maj+ F11
Champ Suiv F11

Changer La Casse Maj+ F3

Changer La Casse

Commandet+Option+ C

T UUULLI VI THSTHTIS PUOE LS G 1S PUSUL ©UE S OIS U LS J1LG ©L UG T OF IITTHTHIVIS UG SUIE UL ILGT U . LEALGD; UULUITITT LD GL THHHIGYTO ST IS | AULUTESALT U E TA I TGOS UG LY ©V G UPUSL

Citation Commande+Option+Maj + |
Cliquer Sur Champ Option+Maj+ F9

Code VB Option+ F11

Codes Champ Option+ F9

Coller Commande+ V
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F4
Coller Sdlection depuis Album Commandet+tMaj+ V
Composition Auto Commande+Option+ K
Copier Commande+ C
F3
Copier Texte Maj+ F2
Copier Vers Album Commande+Maj+ C
Couper Commande+ X
F2
Créer Insertion Auto Option+ F3
Début Colonne Tableau Option+Maj+ Pg. Préc.
Début Document Commande+ ORIGINE
Début Fenétre Commande+Option+ Pg. Préc.
Début Ligne ORIGINE
Commande+ Fléche gauche
Contréle+ Fléche versle haut
Tableau Option+Maj+ ORIGINE
Tableau Contrdlet ORIGINE
Déverrouiller Champs Commande+ '
Commande+Maj+ F11
Document Principal Sous Doc Commande+Controlet :
Effacer EFFACER
suppr
Effectuer Insertion Auto Commande+Option+ V
EnArriere Maj+ F5
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Commande+Option+ Z

Enregistrer Commande+ S
Enregistrer Sous F12
Espacement Avant Para Commande+ A

Etendre Car Droite

Maj+ Fléchedroite

Etendre Car Gauche

Maj+ Fléche gauche

Etendre Début Document

Commande+Maj+ ORIGINE

Etendre Début Fenétre

Commande+Option+Maj+ Pg. Préc.

Etendre Début

Ligne Maj+ ORIGINE

Etendre Début Ligne

Commande+M aj+ Fléche gauche

Etendre Fin Doc

Commande+Maj+ End

Etendre Fin Fenétre

Commande+Option+Maj+ Pg. suiv.

EtendreFin Ligne

Maj+ End

Etendre Fin Ligne

Commande+M aj + Fléche droite

EtendreLigneVersBas

Maj+ Fleche verslebas

EtendreLigne VersHaut

Maj+ Fleche versle haut

Etendre Mot Droite

Option+Maj+ Fléche droite

Etendre Mot Gauche

Option+M aj+ Fléche gauche

Etendre Page VersBas Maj+ Pg. suiv.

Etendre Page Vers Haut Maj+ Pg. Préc.

Etendre Para VersBas Commande+M aj + Fléche versle bas
Etendre Para VersBas Option+Maj+ Fléche versle bas
Etendre Para VersHaut Commande+M aj+ Fléche versle haut
Etendre Para VersHaut Option+Maj+ Fléche versle haut
Etendre Séection F8

Exposant Commande+Maj+ =

Fen Doc Fermeture

Commandet+ F4

Fen Doc Restaur ation

Commandet+ F5

Fermer

Commandet+ W

Fermer Volet

ContrdletMaj+ C

Fin Colonne Tableau

Option+Maj+ Pg. suiv.

Fin Colonne Tableau

Contréle+ Pg. suiv.

Fin Document

Commande+ End

Fin Document

Option+ End

Fin Fenétre Commande+Option+ Pg. suiv.
Fin Ligne End
Fin Ligne Commande+ Fléchedroite

Controélet+ Flecheverslebas

Fin Ligne Tableau

Option+Maj+ End
Controle+ End

Fusion Modif Sour ce Données

ContréletMaj+ E

Fusion Vérifier

ContréletMaj+ K

Fusion Vers Doc

ContréletMaj+ N

Gras

Commande+ B
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Commande+Maj+ B

Imprimer Commande+ P

Indice Commande+ =

Insérer Ligne Commande+Controlet+ V

Insérer Pigue Notes Commande+Maj+ F3

Interlignel Commande+ & amp;amp;amp;amp;
Interlignel5 Commande+ (

Interligne2 Commande+ E

Italique Commandet |

Italique Commande+Maj+ |

Lien Hypertexte

Commande+ K

Lier En Téte Pied Pg

ContrdletMaj+ R

LigneVersBas

Fleche versle bas

Ligne VersHaut

Fléche versle haut

List Num Champ

Commande+Option+Maj+ L

Macro

Option+ F8

Majuscules

Commande+tMaj+ A

Marquer Entrée Index

Commande+Option+Maj+ X

Marquer Entrée TM

Commande+Option+Maj+ O

Masqué ContréletMaj+ H
MenusWord5 Contrdle+ (
Controle+!

Mettre AJour Format Auto

Commande+Option+ U

Mettreen retrait

ContréletMaj+ M

Mise AJour

Champs F9

Mise AJour Champs

Commande+Option+Maj+ U

Mise AJour Source

CommandetMaj+ F7

Mot Droite Option+ Fléeche droite
Mot Gauche Option+ Fleche gauche
Normal Commande+Option+ N

Note Bas Pg M aintenant

Commande+Option+ F

Note Fin Maintenant

Commande+Option+ E

Nouveau CommandetMaj+ P

Nouveau Défaut Commande+ N

Objet Préc Commande+Option+ Fléche versle haut
Objet Suiv Commande+Option+ Fléche verslebas
Ouvrir Commande+ O

Page Commande+Option+ P

Page VersBas Pg. suiv.

Page Vers Haut Pg. Préc.

Para Centré Commande+ E

Para Droite Commande+ R

Para Gauche Commande+ L

Para Justifié Commande+ J

ParaVersBas Commande+ Flécheverslebas

Para VersBas Option+ Fléche verslebas

Para VersHaut Commande+ Fleche versle haut

Para VersHaut Option+ Fléche versle haut

Par agraphes Commande+Option+ M

Parcourir Préc

Commande+ Pg. Préc
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Option+ Pg. Préc.

Parcourir Sé

Commandet+Option+ ORIGINE

Parcourir Suiv

Commande+ Pg. suiv.

Personnaliser Ajouter Menu Rapide

Commande+Option+ =

Personnaliser Clavier

Option+Contrdle+ PAVENUM -

Personnaliser Clavier Rapide

Commande+Option+ PAVENUM +

Personnaliser Enlever Menu Rapide

Commande+Option+ -

Petites M ajuscules

Commande+tMaj+ K

Pique Notes

Commandet+ F3

Plan

Commande+Option+ O

Plan Abaisser Niveau

Contréle+Maj+ Fleche droite

Plan Afficher Prem Ligne

ContréletMaj+ L

Plan Déplacer VersBas

Contrdle+Maj+ Fleche versle bas

Plan Déplacer VersHaut

Contréle+tM aj+ Fléche versle haut

Plan Développer

ContréletMaj+ =

Plan Développer

Contréle+tMaj+ PAVENUM +

Plan Hausser Niveau

Contréle+M aj+ Fléche gauche

Plan Réduire Controle+tMaj+ -

Plan Réduire Contrdle+tMaj+ PAVENUM -

Police CommandetMaj+ F

Préc Commandet+Maj+ F6
Option+Maj+ F6

Préférences Commande+

Prochaine Faute Orthographe Option+ F7

Quitter Commandet+ Q

Recher cher Commande+ F

Rechercher Référence

Option+Maj+ F7

Réduire Sélection

Maj+ F8

Refaire ou Répéter

Commande+ Y
Option+ Retour

Remplacer

Commande+Maj+ H

Répéter Rechercher

Maj+ F4
Commande+Maj+ F4
Commande+Option+ Y

Rétablir Car Commande+Maj+ Z
Contrdle+ Touche Espace
Rétablir Para Commande+Option+ Q

Retrait Négatif Prem Ligne

Commande+ T

Rétrécit Police

Commande+Maj+ <

Rétrécit Police Un Point

Commande+ (

Saut Colonne

Commande+M aj+ Retour

Saut Page

Maj+ Entrée

Saut Section

Commande+ Entrée

Sélection Colonne

Commande+Maj+ F8

Sélectionner Tableau

Option+ EFFACER
Commandet+Option+ T

Sélectionner Tout

Commande+ A

Signet

Commande+Maj+ F5

Soulignement

Commande+ U
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Commande+Maj+ U

Soulignement Double

CommandetMaj+ D

Soulignement Mot

Commande+Maj+ W

Style Commande+Maj+ S
Style Nor mal Commande+Maj+ N

Option+Maj+ EFFACER
Suiv Commande+ F6

Option+ F6

Supprimer Liaison Champs

Commande+ §
Commande+Maj+ F9

Supprimer Ligne

Commande+Controélet+ X

Supprimer Mot

Commande+ suppr
Commandet+Option+ G

Supprimer Mot Préc

Commande+ suppr
Option+ suppr

Synonymes Maj+ F7
Commande+Option+ R
Vérification F7

Commande+Option+ L

Verrouiller Champs

Commande+ "

Commande+ F11

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Il est possibled'associer la correction orthographiqueaun style. Ce qui permet d'avoir plusieur slanguespour un méme
document si on ajoute des styles avec des langues différentes.

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Lebut principal desmarquesdereévision est d'avertir que certaines parties du document ont été modifiées.

Ces changements sont principalement utileslorsquel'on travaille en équipe sur un document.

Cesreévisions doivent étre acceptées pour disparaitre. Tant que cesrévisions n'ont pas été acceptées ou refusées, elles
sont visibles

dansle document.

Mon document comporte des zones de texte en marge de

lafeuille et des traits verticaux. A quoi cela correspond-il ?
Auteurs: Lebeau Olivier ,

Si le suivi des modifications est activé pour votre document, chaque modification donne une marque derévision.
Cesmarques setraduisent par des zones de texte et destraits verticaux en marge du document.

Pour fairedispar aitre ces mar ques, il suffit d'installer labarred'outilsrévision et de cacher ces mar ques en demandant
I'affichage du document final.

Lefait d'accepter lesrévisions va faire dispar aitre ces mar ques.
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Comment zoomer rapidement dans un document ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Pour zoomer rapidement dans un document, il suffit de maintenir la touche Ctrl enfoncée et d'utiliser la molette de
lasouris.

Ou puis-je trouver des modeles pour les applications Offices ?
Auteurs: Lebeau Olivier ,

Il est possible d'obtenir des modéles de document supplémentaires a ceux fournis par défaut pour Office en visitant
le site de Microsoft.
Avec laversion 2007, larecherche est intégrée au logiciel lorsdela création d'un nouveau document.

lien : ﬂModél%pour Microsoft Office

Comment mettre un lien vers un endroit précis d'un autre document Office ?
Auteurs: Lebeau Olivier ,

Dansl'édition del' hyperlien, il faut ajouter " #xxxxx" Avec xxxxx comme r éférence. Par exemple: #G2:H44 pour une
plage de cellules Excel #15 pour la diapositive 15 d'un fichier Power Point

| Comment sélectionner du texte verticalement dans Word ? |

IAuteurs: Lebeau Olivier ,

Pour sélectionner du texteverticalement dansWord, il suffit demaintenir latouche Alt et de sélectionner avec la souris.
La sélection setransforme en zonerectangulaire.

| Comment faire des sélection multiples dans un document ? |

IAuteurs: Lebeau Olivier , Sepia,

Pour faire des sélections multiples dans un document, il suffit de maintenir la touche Ctrl enfoncée, vous pourrez
modifier en méme temps plusieurs parties de votre document.

Vouspouvez aussi sélectionner tousleséémentsd'un mémestyle. Pour cela, affichezlapalette” Styleset miseen forme”,
sélectionnez votre élément (un paragraphe, un tableau...), et cliquez sur laflechedelaliste déroulante située a droite de
I'intitulédu stylevotreélément sélectionné. Danslaliste, cliquez sur " Sélectionnez touteslesoccurrences', lesdifférentes
éléments de votre document ayant les mémes car actéristiques sont alors sélectionnées et vous pouvez travailler dessus.

uteurs: Lebeau Olivier ,

| C'est une option qui n'est plusou pas activée.

-89-
Les sources présentées sur cette pages sont libres de droits, et vous pouvez les utiliser a votre convenance. Par contre la page de présentation de ces sources
constitue une oeuvre intellectuelle protégée par les droits d'auteurs. Copyright © 2009 Developpez LLC. Tout droits réservés Developpez LLC. Aucune
reproduction, méme partielle, ne peut étre faite de ce site et del'ensembl e de son contenu : textes, documents et images sans | ‘autorisation expresse de Devel oppez
LLC. Sinon vous encourez selon laloi jusqu'a 3 ans de prison et jusqu'a 300 000 E de dommages et intéréts.
http://word.devel oppez.com/temp/fag/


http://www.developpez.com
http://word.developpez.com/temp/faq/
http://www.developpez.net/forums/u86775/heureux-oli/
http://www.developpez.net/forums/u86775/heureux-oli/
http://office.microsoft.com/fr-be/templates/default.aspx
http://www.developpez.net/forums/u86775/heureux-oli/
http://www.developpez.net/forums/u86775/heureux-oli/
http://www.developpez.net/forums/u86775/heureux-oli/
http://www.developpez.net/forums/u195853/sepia/
http://www.developpez.net/forums/u86775/heureux-oli/

DPeveloppez.com

Club der developpeuer

FAQ Word Toutes versions

Word 2003
Outils = Options = Edition = Cocher |a frapperemplace la sélection.

Word 2007
Bouton Office + Options Word =+ Avancées =+ Cocher la frappe remplace la sélection.

Comment faire pour comparer deux documents ?

IAuteurs: Lebeau Olivier

Pour éviter cettetache fastidieuse, Word possede une commande qui vous permet de comparer deux documents.

Pour Word 2007, c'est sur leruban dansrévision et comparaison. Pour Word 2003, c'est Outils Compar aison et fusion
de document.

IAuteurs: Lebeau Olivier

Lorsd'un copier coller, que ce soit d'internet ou d'une autre application, Word tient compte du formatage du texte et
tente de donner le méme aspect. Pour éviter ce désagrément, lors du collage, il suffit de smplement faire un collage
spécial et choisir texte sans mise en forme.

Comment obtenir une synchronisation entre les données de

deux endroits de mon document sans utiliser les champs ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Il est possible sansutiliser de champsni designet d'obtenir une" synchronisation" desdonnéesentre plusieursendroits
dans un méme document. La méthode est un simple copier et un coller spécial avec lien. La mise a jour des données
sour ces affectera aussi les données cibles.

Comment zoomer rapidement dans un document ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Pour modifier rapidement I'affichage du zoom dansun document Word, il suffit demaintenir latouche Ctrl et d'utiliser
laroulette dela souris.

Comment savoir ou se trouvent mes signets ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,
Pour afficher I'emplacement des signets, il faut procéder comme suit :

. Word 2003 : Outils

[+

Options

[+
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Affichage

[+

Signets
. Word 2007 : Bouton Office

[+

OptionsWord

[+

Options Avancées

[+

Afficher le contenu du document

[+

Signets

Malheureusement il n'est pas possible d'afficher le nom des signets.

Comment faire pour modifier un menu existant ou personnalise ?

IAuteurs: Lebeau Olivier

Pour modifier un menu existant ou personnalisg, il suffit d'un clic droit sur une desbarresde menu. Vousaccédez alors
aun outils de personnalisation des menus.

Comment faire pour que Word n'‘ouvre plus les documents en mode de lecture ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Certains utilisateurs de Word trouvent désagréable I'ouverture d'un document en mode de lecture. Heureusement, ce
mode peut étre désactivé.

Outils = Options + Général =+ Autoriser ledémarrage en mode lecture.

Word est-il capable d'imprimer certaines données de mon document comme les styles ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,
Danslaboite de dialogue imprimer, il est possible de choisir différentes optionsd'impression.

. Document

. Propriétés du document

. Document avec marques

. Liste des marques avec révision
. Styles

. Entrées de Blocs de construction
. Affectation destouches
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Imprimer

Irnprimante

Mo -_i‘g HP LaserJet 5 w | ’ Proprigtés. .. ]
ity Ll=cie [ Rechercher une imprimante. . ]
Type : HF Laserlet 5
ol : LPT1: [ tmprimer dans un fichier
Commentaire :
Etendue de page Copies
Mormbre de copies @ |1 -
1
Imprimer : | &fFectation des tauches | Zoom

Docurment

Propriétés du document

Document avec margues

Liske des marques de révision

Styles
Options. . Erées de blocs de construction oK ] [ Annuler

A

Comment faire pour convertir des fichiers Works en fichier Word ?
Auteurs: Lebeau Olivier ,

Pour convertir vosfichiersWorksen fichiersWord, Microsoft met ala disposition des utilisateur s un convertisseur de
fichier. Convertisseur defichiersWorks

Je n'al pas de logiciels Office, comment faire pour imprimer ou visionner des fichiers Office ?
Auteurs: Lebeau Olivier ,

Microsoft donnelapossibilitéd'imprimer ou devisionner desfichier sdelasuiteofficegratuitement. Visionneuses Office

Comment faire pour que lorsque j'utilise un copier coller, je ne colle que le texte ?
Auteurs: Lebeau Olivier ,

Lorsdu collage, vouspouvez choisir Collage Spécial et sélectionner le collage que vous souhaitez. Cette méthode efficace
est assez fastidieuse.

sous Word 2007, il est possible de modifier les parametres de collage par défaut :
Bouton Office -- OptionsWord -- Options Avancées -- Couper, Copier et Coller.
Il nevousreste qu'a choisir le mode de collage par défaut dans les possibilités offertes.

Comment supprimer laliste desfichiers récents ?

Auteurs: Lebeau Olivier

Lorsquevouscliquez sur le bouton Office, levolet dedroiteest utilisé pour afficher lalistedesderniersfichiersutilisés.
Si vous voulez supprimer cette liste, vous devez modifier les optionsde Word mettre a 0 la liste des documentsr écents.
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Options Word @E

Standard [ wtisiser Is pobice brouillon en mode Plan &t Broulllan
Affichage

Viérification

Substitiition deé paljces..

Aficher

Enre gistrement

Options avanides |

Persannalisér I Afficher ce nombre de documents [écents : 50 = l

Compléments Afficher les mesures on : centimitres

Centre de gestion ¢ Ia confldsntialité Largeur du volet dg zone de style en made Plan et Brouilion = |0 cm
[ aficher las pixels paur las fonetionnalités HTML

Ressources [#] Afficher toutes les fenétres dans la bame des biches

[#] atficher les towches de raccowrd dans les info-bulles

[ afficher 1a barre de géfilement harizontale

[F] Afficher ia bare de défilement yerticale

[#] afficher la régle verticale en mode Fage

[ optimiser le positionnement des caractéres pour 1a mise en page plutét que pous 1 lisibiité
Impression

[ wiliser Ia gualité broudllon

[#] Imprimer en arridre-glan

[ imprimer les pages en ardre inverse

] imprimer bes balises XML

I: Imprimer les codes de champ plutdt que leurs valeurs

] Imprimer su gecta pour limpressian recto verso

] imprimer gu werse pour impression recka verse

E Ajuster le contenu pous bes tailles de papier &4 oud.5x11”

Bacpardéfaul: | Utiliser config. imprimante v

Lors de dece ;= -

Derniersfichiersutilisés

hanger rapidement lalangue du clavier ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Pour changer lalangue du clavier, il suffit de presser lestouches Alt + Shif

Cette situation se produit parfois accidentellement lorsgue|'utilisateur possede de gros doigts.

Auteurs: Sepia,

Si vous étes confronté au besoin d'utiliser le clavier d'une autre langue, ce site Web peut vous venir en aide.

Pourquoi mes corrections automatiques ne fonctionnent-elle plus ?

Auteurs: Lebeau Olivier

Il arrive que les corrections automatiques ne soient plus disponibles. Premier réflexe, chercher la présence du fichier
MS01036.acl. Vérifiez si vous possédez lesdroits en écriture pour cefichier.
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Cependant, il arriveque certainslogiciels perturbent lefonctionnement des correctionsautomatiques, Acrobat 7.0 peut
en étrelacause.

Comment supprimer |'auto-suggestion ?

IAuteurs: Lebeau Olivier , Dolphy 35,

12 déc. 09 (Appuyvez sur ENTREE pour \nsérer)l
Le-12-a4f

Word 2003.
Sous Word 2003, vous devez décocher une option dansles options de corrections automatiques.

Correction automatique x|
Mise: en forme autamatique | Balises actives |
Correction autumat\ﬁue I Lors de la frappe Insertion automatique
I v afficher les suggestions de saisie semi-automatique I
i Taja] Pouyez sur ENTREE
Tapez les insertions sukomatiques ici @
Ajouter
- FAGE - il Supprimer
L Insérer
4 bientdt,
A Tattertion de : Afficher la barre dioutils
A qui de droit :
AfFectususement,
Amicalement,
amités, =l
Aperu
Renarder dans © [Tous les madéles actis =l
Al

Word 2007.
Pour Word 2007, rien n'est prévu du cbté de I'interface graphique. Pour supprimer cette auto-suggestion, vous devez
avoir recoursa un morceau de code.

Sub Aut oSuggesti ons()
Appl i cation. Di spl ayAut oConpl et eTi ps = Fal se
End Sub

Word 2010.
Pour Word 2010, ce choix est disponible dans les options avancées de Word.

-04-
Les sources présentées sur cette pages sont libres de droits, et vous pouvez les utiliser a votre convenance. Par contre la page de présentation de ces sources
constitue une oeuvre intellectuelle protégée par les droits d'auteurs. Copyright © 2009 Developpez LLC. Tout droits réservés Developpez LLC. Aucune
reproduction, méme partielle, ne peut étre faite de ce site et del'ensembl e de son contenu : textes, documents et images sans | ‘autorisation expresse de Devel oppez
LLC. Sinon vous encourez selon laloi jusqu'a 3 ans de prison et jusqu'a 300 000 E de dommages et intéréts.

http://word.devel oppez.com/temp/fag/


http://www.developpez.com
http://word.developpez.com/temp/faq/
http://www.developpez.net/forums/u86775/heureux-oli/
http://www.developpez.net/forums/u47206/dolphy35/

\) Peveloppez.com

Club der developpeuer

FAQ Word Toutes versions

Optiors Word

| Qu'est-ce qu'un easter egg ? |

Auteurs: Random ,

En fait leseaster eggs (en francais oeufs de paques) sont desfonctions cachéesd'un logiciel. Elles sont utilisées soit pour
certainstests comme celui cité en exemple, soit pour divertir les programmeurs.

=Rand( 100, 10)

Comment faire pour envoyer un document a partir de Word lorsgue mes icones sont grisées ?
Auteurs: Lebeau Olivier ,

Word 2007 ne permet pasd'envoyer decourrier électroniquesi Outlook n'est pasinstallé. Lesiconesd'envoi sont alors
grisées et inactives. On peut passer outre en modifiant la base deregistre comme I'indique Micr osoft:

Word doit é&referméDansRegedit,aller a: HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\Microsoft\Windows M essaging
Subsystem

et créer lesValeursde Chaine suivantes s ellesn'existent pas par défaut)

MAPI=1 CMCDLLNAME32=mapi32.dll CMC=1 MAPIX=1 MAPIXVER=1.0.0.1 OL EM essaging=1

Pour créer ces chaines (ex MAPI=1), Clic-droit dans une partie vide/ Nouveau/ Valeur chaine Il sinscrit alors une
nouvelle chaine nommée " Nouvellevaleur #1" PRETE A ETRE CHANGEE. || faut alorstout de suite changer denom
(on ne pourra pas le faire aprés) et taper ou coller * MAPI " (c'est I'exemple). Sélectionner cette chaine (MAPI), clic
droit et choisir "Modifier" . Et on changeles" Donnéesdelavaleur" eny inscrivant” 1" (c'est I'exemple). Si on sest
trompé, on peut toujourssupprimer la chaine erronée.

Toute les icones d'envoi sont devenues actives, mais les envois ne se font qu'en piéces jointes, pas dans le corps du
message.

| Comment supprimer les hyperliens dans un document ? |

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Si vous souhaitez supprimer en une seule opération tous les hyperliens contenus dans votre document, sélectionnez le
contenu, Ctrl + A et utilisez la combinaison de touches Ctrl + Shift + F9.
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Sommaire > Divers > Affichage

A quoi sert le mode plan ?

Lemode plan sert dans un long document a montrer le squelette du document.
On peut y visualiser le contenu du document niveau par niveau.

Comment ne pas afficher une fenétre Word pour chague document ouvert dans la barre des téaches ?

Il faut aller dans
Bouton Office + OptionsWord = Afficher = Afficher touteslesfenétres danslabarre destéaches.

Comment modifier ou gjouter desinfos dans la barre de tache de Word ?

Labarredestachespeut afficher beaucoup d'informationssur vosdocuments. 11 est possible de configurer cet affichage.

Avec un clic droit sur la barre des taches, vous pouvez choisir dans la liste les infor mations que vous voulez afficher
ou masquer !

Lesrégles horizontales et verticales ne sont plus visibles, que dois-je faire ?

Affichage = régles

Comment afficher les limites d'un texte sur une page ?

Word 2003
Outils = Onglet Affichage = Cocher Limitesde Texte

Word 2007
Bouton Office = Options Avancées = Afficher le contenu du document = Limites de texte

Comment faire pour afficher a nouveau mes barres d'outils et barre de menus ?

" Depuis peu, mes barres d'outils et de menus ne sont plus affichées'

Il arrive quelesbarresd'outils et de menus dispar aissent.
Pour les afficher a nouveau, vous avez plusieurs choses atenter dans!'ordre.
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. Vérifier quevousn'étes pas en mode affichage plein écran ( Alt + V) (Esc pour en sortir)

. Renommer votre fichier Normal.dot

. Lancer Word avec un commutateur dedémarrage. (" C:\Program Files\Micr osoft Office\Office
\WINWORD.EXE" /a)

. Réinstallation de Word apr és une désinstallation.

lien : Base de connaissance Micr osoft
lien : FAG Quels sont les commutateur s de démarrage disponibles pour Word 2007 ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Pour afficher ou cacher lesrégles:

Word 2007
Onglet Affichage = Régles Juste au dessus de|'ascenseur vertical, il y a un petit bouton Régles.

R ]
I
&N page Références Publipostage Révision Affichage Dé
V| Régle | Explorateur de documents Q{ _J]
Quadrillage Miniatures % = @
Zoom 100%
Barre des messages =
Afficher/Masquer Zoy
T =
Word 2003
Affichage =+ Régles
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1 - Microsoft Word

o ffichage | Insertion Format oOutls  Ta

Mormal

p /|
eb 1
=

Lecture

Plan

Wolet Office Chr+F1

Barres d'outils »

Régle

Explorateur de documents

Miniakures

Motes de bas de page

&
E|
|_j En-téte et pied de page

Marques

Flein écran

Zoom...

Comment modifier |'affichage de la barre d'état de Word 20077

Labarred'état est un outil trésutilepour I'utilisation deWord au quctidien. Vouspouvez per sonnaliser lesinformations

afichées par cettebarre.

Avec un clic droit sur cette barre, vous pouvez cocher ou décocher lesinfor mations que vous souhaitez.
Personnaliser la barre d'état
V| Muméro de page mis en forme 1
W | Section 1
V| Myméro de page 1surl
W | Pesttion verticale 25¢em
V| Muméro de ligne 1
v | Colonne 1
V| Statistiques ]
V| Wérifi del etdela
V| Langue Franqais [Belgigue)
V| signatures Tnactif
W | Stratégie de gestion des informations Inactif
V| Autorisations Inactit
W | Suivi des modifications Désactivé
V| Merr. maj. Inactif
v | Refrappe Insérer
V| Mode de sélection
v | Enregistrement de macro Pas d'enregistrement
W | Afficher les raccaurcis
V| Zoom 155%
v | Curseur de zaom

ﬂ -

Personnaliser la barre d' état

Comment afficher lesregles ?

Word 2007.
Onglet Affichage => Régles
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| &N page Références Publipastage Révizion Affichage |
Explorateur de documents &) *P
Quadriage Miniatures A L
] Zoom  100%
Afficher/Masquer |
I
S .-
| £3] Riéegie 5 :
Affiche les régles destinges & mesurer et I |
aligner les objets dans le I'

Une autre solution est I'utilisation d'un petit bouton dansle coin supérieur droit delafenétre du document

/i|

Un bouton permet d'afficher ou de cacher lesrégles.

Word 2003.
Viale menu Affichage => Regles
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Sommaire > Divers > Affichage > VBA

Comment empécher lamise a jour de |'affichage pendant |'exécution d'une macro ?

Application. ScreenUpdating = False ' fige |"affichage

Application. ScreenUpdating = True ' pour dégeler |'affichage
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Sommaire > Divers > Mise ajour

Solution aux problémes rencontrés suite a une mise ajour.

Vous pouvez rencontrer plusieurs problémes aprés |'installation d'une mise a jour automatique pour Word 2007 sur
un ordinateur Windows Vista
Solution : KB 940791
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entre deux suites office dont 2007 ?

Sommaire > Systeme

Auteurs : Source Microsoft , Lebeau Olivier ,

L'installation de la suite Office 2007 avec une autr e suite Office n'est pasrecommandée !

Si vous décidez d'installer plusieurs suites Office sur un méme PC, il est conseillé delesinstaller dans|'ordre de sortie
chronologique, dela plus ancienne a la plusrécente.

Les fonctionnalités installées avec les Suites office depuis la version 2000 sont toujours supportées par les derniéres
versions méme si cesversions nelesinstallent pas.

C'est lecaspour :

*Gestionnaire Micr osoft Office (Plus utilisé depuis 2003)

*Classeur Microsoft Office (Plus utilisé depuis 2000)

Outlook
Outlook 2007 ne peut fonctionner avec les versions antérieur es de Outlook.

L es problemes suivants sont décritsdans|'article:

. Raccourcis du menu Démarrer

. Versions multiplesde Word

. Fichiers Office dans|'Explorateur Microsoft Windows

. Objets OL E Office dans d'autres programmes

. Programmes partagés

. M essages de Windows I nstaller dansWord

. M essages de Windows I nstaller dans Access

. Bibliothéque de documents Windows Shar ePoint Services 3.0

lien : Support Microsoft

Comment imprimer des codes barre avec Word ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

L'impression des codes barre est assez simple, il suffit d'ajouter une police Code barre
guel'on trouve en téléchar gement libre sur le net.

Unefoisinstallée sur le systéme, la police est disponible sousWord et le texte s affichera et
simprimera sous forme de code barre.

A l'ouverture, les menus ne sont pas complets, comment afficher les menus dans leur intégralité ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Seules les commandes les plus utilisées sont visibles dans les menus.
Pour avoir lesmenusvisiblesdansleur intégralité:

Clicdroit sur la barre des menus, Personnaliser

Activer : Toujoursafficher lesmenusdansleur intégralité"
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Lorsque j'ouvre un document, Word crée un fichier ~$xxx.doc, &quoi correspond ce fichier ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Cesfichierssont crééspar Word et sont nécessair e a son fonctionnement.

Si voustravaillez sur votre PC ou en réseau, vous devez avoir lesdroits de suppression sur le
répertoire ou sont situés les documents.

Si cen'est paslecas, vousallez vousretrouver avec un volume defichier temporaire
important.

Pourquoi lorsque je sélectionne un mot, je n'arrive pas

al'effacer, je suis obligé de le faire | ettre par |ettre ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

C'est uneoption qui n'est plusactivée. Word 2003 Outils = Option = Edition = L afrapperemplacela sélection doit ére
coché. Word 2007 Bouton Office = OptionsWord = Options Avancées =+ L afrapperemplacela sélection doit étr e coché.

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Les commutateurs de démarrage peuvent sutiliser en ligne de commande "Win" + "R" ou encore "Démarrer" =
" Exécuter”.
Par exemple: Winword /t " C:\Temp\monFichier.docx"

Vous pouvez utiliser cescommutateur savec des raccour cis déposés sur le bureau, vous devrez alorsmodifier lechemin
delacible.
Dansle casd'un raccourci, vous devez spécifier le chemin complet.

Propriétés de WINWORD

Général | Raccouci | Compatibiité

EIE WINWORD

Typedecble:  &pplication

Emplacement:  Officel2

Démarrer dans "‘E “Program Files\Miciosoft OfficedD ffice! 2

Touche de ‘Aucun
raccourci

Exécuter ‘ Fenétrs nomale

Commentaire ‘

Rechercher la clb\e..] [Ehanger dicéne.. ] [ Avance...

L es commutateur s disponibles sont les suivants:
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Commutateurs Effets
[safe Permet dedémarrer Word en mode sans
échec.
/q DémarreWord sans|'écran de démarrage
It Démarre Word avec un nouveau document

basé sur un modéle différent du modéle
Normal (modée Normal : modée général
que vous pouvez utiliser pour n'importe quel
type de document. VVous pouvez modifier

ce modéle pour changer le contenu ou la
mise en forme du document par défaut.).
Exemple: /tc:\Myfax.dotx

[t filename DémarreWord et ouvre un fichier existant.

[f filename Démarre Word avec un nouveau document
basé sur un fichier existant.

/h http://filename DémarreWord et ouvre une copie en lecture

seule d'un document stocké sur un site
Microsoft Windows SharePoint Services.
/pxdt Permet dedémarrer Word et d'ouvrir

un document XML existant basé sur la
transformation XSLT

/a Démarre Word et empéche le chargement
automatique des compléments

(macro complémentaire : programme
complémentair e qui ajoute des commandes
personnalisées ou des fonctions
personnalisées a Microsoft Office.) et des
modeles globaux (y comprisle modéle
Normal). Le commutateur /averrouille
également lesfichiersde parametres.

/ladd-in Démarre Word, puis charge un complément
spécifique. Exemple: /Ic:\Sales.dll
/m Démarre Word sans exécuter de macro

(macro: action ou ensemble d'actions que
vous pouvez utiliser pour automatiser des
taches. L es macr os sont enr egistrées dans

le langage de programmation Visual Basic
pour Applications.) AutoExec.

/m macroname Démarre Word, puis exécute une macro
spécifique. Le commutateur /m empéche
I'exécution de macr os AutoExec. Exemple:
\m MaMacro

/n Démarre une nouvelleinstance de Word sans
document ouvert. L es documents ouverts
dans chaqueinstance de Word ne seront pas
proposés dansla liste Changement de fenétre
des autresinstances.

Iw Démarrer unenouvelle session de Word avec
un document vide. L es documents ouverts
dans chaque instance de Word ne seront pas
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proposés dans la liste Changement de fenétre
des autresinstances.

Ir Réinscrit Word dansle Registre Windows.
Cecommutateur démarre Word, exécute

le programmed'installation de Micr osoft
Office, met ajour le Registre Windows puis
seferme.

Ix Démarre Word a partir du shell du systéme
d'exploitation afin que Word neréponde
gu'a une seule demande DDE (Dynamic
Data Exchange) (échange dynamique de
données (DDE, Dynamic Data Exchange) :
protocole établi pour I'échange de données
entre des programmes Microsoft Windows.),
par exemple pour imprimer un document
par programme.

/z templatename Se comporte en appar ence exactement
comme le commutateur /t. Toutefois,

vous pouvez utiliser le commutateur /z
dansMicrosoft Visual Studio 2005 Tools
pour Microsoft Office System 2007 pour
générer alafoisun événement Startup et un
événement New (le commutateur /t ne génére
gu'un événement Startup).

/mfilen Permet d'ouvrir lefichier n danslaliste des
fichiersrécents

Comment éviter les messages me prévenant des risques

encourus par I'exécution de Macro sous Word 2007 ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,
Il faut ajouter I'emplacement de vos fichiers aux Emplacements Approuveés

Bouton Office = Options Word = Centre de Gestion de la confidentialité = Paramétre du centre de gestion de la
confidentialité

Emplacements Approuveés.
Vous pouvez ajouter un ou plusieurs dossiers. Prenez garde, Word ne vous posera pas de questions pour les fichiers
situés dans ces emplacements.

Pourquoi lorsque je clique sur un modele de document,

c'est le modéle qui souvre et pas un nouveau document ?

IAuteurs: Lebeau Olivier ,
Laréponse ne setrouve pas dans Word, mais dans Windows. Allez dans|'explorateur defichiers.

. Outils
. Optionsdesdossiers
. Typesdefichiers
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Recher cher I'entrée .dot. Cliquer sur Avancé et choisir Nouveau a la place de Ouvrir. Valider le choix.

Comment modifier le répertoire par défaut pour I'enregistrement des documents ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Word 2007.

Bouton Office + Options Word = Enregistrement

Vous pouvez modifier deux répertoires, le répertoire pour I'enregistrement des fichiers de sauvegarde et le répertoire
par défaut.

Word 2003
Outils = Options =+ Dossiers par défaut

lien : FAk Comment changer lerépertoire par défaut deWord ?

Quels sont les fichiers que je dois sauvegarder avant de réinstaller mon PC ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Word possede une grande quantité defichiersqu'il vaut mieux sauvegarder avant uneréinstallation du systéme.

Word 2003

Vousdevez récupérer le normal.dot et lesdictionnaires per sonnels. Pour connaitre leur emplacement respectif :

Pour le Normal.dot = Outils = Options <+ Dossiers par défaut

Pour les dictionnaires = Outils = Options = Grammaire et Orthographe = Dictionnaires personnels (Le fait de
sélectionner un dictionnair e la boite de dialogue affiche le chemin du dictionnaire)

Word 2007

Word 2007 possede un plus grand nombre defichier a sauvegarder.

Normal.dotm : " C:\Documents and Settings\Utilisateur\Application Data\Microsoft\Templates', sauvegardez tout ce
qui setrouve dans ce répertoire, méme les sous-dossiers.

L esdictionnaires personnels (*.dic) : " C:\Documents and Settings\Utilisateur\Application Data\M icr osoft\UPr oof "

L es styles personnalisés (.dotx) : " C:\Documents and Settings\Utilisateur\Application Data\Micr osoft\Quick Styles"
Les themes personnalisés (.thmx) : " C:\Documents and Settings\Utilisateur\Application Data\Microsoft\Templates
\Document Themes"

L es corrections automatiques (.acl) : " C:\Documents and Settings\Utilisateur\Application Data\Micr osoft\Office"
Lesblocsde construction (Building Blocks.dotx) : " C:\Documents and Settings\Utilisateur\Application Data\M icr osoft
\Document Building Blocks\1036"

Attention, 1036 correspond au frangais, si voustravaillez dans une autre langue, cerépertoire sera différent.

Les sources bibliographiques (Sourcesxml) : " C:\Documents and Settings\Utilisateur\Application Data\Micr osoft
\Bibliography"

Pour Vista, il faut mettre ceci " C:\Users\" Utilisateur"\AppData\Roaming\" au lieu de " C:\Documents and Settings
\" Utilisateur"\Application Data\"
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Certainsfichierssont utilisés par plusieurslogiciels de la suite Office.

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Il arrive quevotre sourisrefuse de fonctionner sous Word.

Microsoft a four ni quelques solutions pouvant résoudre ce probléme.

lien: Bl Support Microsoft : How to troubleshoot problemsthat occur when you start or use Word 2007, Word 2003,
or Word 2002

lien : HSupport Microsoft : You may experience several problemsafter you install an automatic update for Word
2007 on a Windows Vista-based computer

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Il arrive quelesentrées utilisateur s de la base de registre soient corrompues et modifient le comportement de Word.
Unerénstallation de Word ne modifiera pas ces paramétres, la seule solution est d'intervenir dansla base de registre
de Windows.

Réinitialisation des options utilisateurs
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Sommaire > VBA

Auteurs: Lebeau Olivier ,

En attribuant un nom particulier a une macro, lamacro pourra s exécuter lorsde
certains événements comme I'ouverture d'un document, la création d'un nouveau document.

Macro Evénement

AutoExec L orsque vous démarrez Word

AutoNew Lorsdelacréation d'un nouveau document
basé sur un modéle

AutoOpen Lorsdel'ouvertured'un document

AutoClose Lorsdelafermetured'un document

AutoExit L orsgue vous quittez Word

Document_BuildingBlocklnsert Cette macro sexécutelorsdel'insertion d'un
éément " QuickPart"

Document_Close Cette macro s'exécute lorsde la fermeture
du document

Document_ContentControl After Add Lorsdel'ajout d'un Contrdle de contenu
spécifique

Document_ContentContr olBefor eContentUpdhiw s de la modification du contenu d'un
Contrdle de contenu spécifique
Document_ContentControlBeforeDelete Avant suppression d'un Contrdle de contenu
spécifique

Document_ContentControlBefor eStor eUpdatgSur vient avant que le magasin de données
XML du document soit misajour avecla
valeur d'un contrdle du contenu.

Document_ContentControlOnExit Sur sortie du contrdle

Document_New Sur création d'un nouveau document alors
gue le document qui contient la procédure
est ouvert.

Document_Open Sur ouvertured'un document alors que
le document qui contient la procédure est
ouvert.

Document_Sync Se produit lorsque la copielocale d'un

document faisant partie d'un espace de
travail de document est synchronisée avec la
copiesur leserveur.

Document_ XML AfterInsert Se produit lorsqu'un utilisateur ajoute un
nouvel éément XML aun document.
Document_ XML BeforeDelete Se produit lorsqu'un utilisateur supprimeun

éément XML d'un document.

Comment exécuter une macro d'un document Word ?

Auteurs: SilkyRoad ,

Nécessite d'activer laréférence" Microsoft Word xx.x Object Library".
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Di m Wor dApp As Word. Application

Set WirdApp = CreateOoject ("Word. Application")
Wor dApp. Visi bl e = True

Wor dApp. Docunent s. Open (" C:\ nonDocunent . dot")
Wor dApp. Run "l aMacr o"

Quelles sont les syntaxes du langage VBA ?

IAuteurs : Maxence Hubiche,

Un petit tutoriel pour vous guider : Lescing syntaxes de base du langage VBA

Comment sélectionne-t-on avec VBA Word

Auteurs: bidou ,

Quelques exemples standar ds. Sélectionner tout le document

obj Doc. Range( 0, 0). Sel ect
Sel ecti on. MoveEnd wdSt ory

Aller au début du document
Sel ecti on. HomeKey Unit:=wdStory
Aller alafin du document
Sel ecti on. EndKey Unit:=wdStory
Sélectionner uneligne
Sel ecti on. EndKey Unit: =wdLi ne, Extend: =wdExt end
Séectionner letroisiéme paragraphe

obj Doc. Par agr aphs( 3) . Range. Sel ect

Que représente la collection Sentences ?

Auteurs: bidou ,

Sentencesest une collection renvoyant les" phrases' de son conteneur (document, paragraphe...). Par phraseon entend
tout ce qui est compris entre des points et/ou des retours chariots.

'Notez que c'est donc différent des |ignes word
Di m obj Doc As Docunent, Phrase As Range

Set obj Doc = Application. Docunents. Qpen("D:\tuto.doc")
MsgBox obj Doc. Sent ences. Count &anp; vbCrLf &anp; obj Doc. Builtl nDocunent Properti es(wdPropertylLines)
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For Each Phrase |n obj Doc. Sentences
Phr ase. Sel ect
MsgBox "suite"

Next

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Alors que les versions précedentes de Word per mettaient une recherche rapide du dernier point d'insertion dans le
document, la ver sion 2007 ne possede plus cette fonctionnalité. Le code four nit ci-dessous permet de palier ce manque.

Vous devez utiliser deux codes, I'un sur 'ouverture et I'autre sur la fermeture du document. Sur I'ouverture, pour
atteindre un signet et le supprimer. Sur lafermeture, pour ajouter un signet al'endroit dela derniére édition.

Sub Docurent _Open()

Act i veDocunent . Bookmar ks("1 Cl ") . Sel ect
Act i veDocunent . Bookmarks("1 Cl ") . Del ete
End Sub

Sub Docunent _Cl ose()
Wth Selection

. Bookmar ks. Add "I Cl "
End Wth

End Sub

Vous pouvez placer ce code dansle document que vous éditez, auquel casil nefonctionnera que pour ce document, ou
dansle Normal.dotm, et il sera utilisé pour tous vos documents.

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Lorsdel'appel en VBA d'uneapplication autre quel'application hote, il est impératif d'ajouter la bibliothéque de cette
application a votre projet.

Ne pas ajouter cetteréférence, revient a utiliser destypes de données qui sont inconnus.

On ajoute ces références par le menu " Outils' " Références' de I'éditeur VBE. La boite de dialogue contient la liste
des bibliothéques disponibles.

Comment appeler une macro se trouvant dans un autre document ?

uteurs: Lebeau Olivier ,

Il est possible d'utiliser une macro se trouvant dans un autre document. Il faut pour cela que le document contenant
la procédure soit ouvert.
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Docunent s( " MonDocunent . docni') . MaRout i ne

Avec " MaRoutine" le nom dela macro située dans|'autre document.

Comment déclarer mes variablesen VBA ?

IAuteurs: Maxence Hubiche,
Lesfondamentaux des Variables et des Constantesen VBA Débutez en VBA

Comment connaitre les valeurs des twips en VBA ?

IAuteurs: nico-pyright(c) ,

L'objet Screen n'existant pasen VBA, on peut retrouver cesvaleursen utilisant lesfonctionsdel'APlI Win32:

Private Declare Function GetDC Lib "user32" (ByVal hwnd As Long) As Long
Private Declare Function Rel easeDC Lib "user32" (ByVal hwnd As Long, ByVal hdc As Long) As Long
Private Declare Function GetDeviceCaps Lib "gdi 32" (ByVal hdc As Long, ByVal nlndex As Long) As Long

Private Const HWND_DESKTOP As Long = 0
Private Const LOGPI XELSX As Long = 88
Private Const LOGPI XELSY As Long = 90

Function Twi psPerPi xel X() As Single

Di m I ngDC As Long
I ngDC = Get DC( HWND_DESKTOP)
Tw psPer Pi xel X = 1440 &anp; / GetDevi ceCaps(| ngDC, LOGPI XELSX)
Rel easeDC HWND_DESKTOP, | ngDC

End Function

Function Twi psPerPi xel Y() As Single

Di m I ngDC As Long
I ngDC = Get DC( HWND_DESKTOP)
Tw psPer Pi xel Y = 1440 &anp; / GetDevi ceCaps(| ngDC, LOGPI XELSY)
Rel easeDC HWND_DESKTOP, | ngDC

End Function

Comment vider |le presse-papier en VBA ?

Auteurs: rp,

L'objet ClipBoard n'existant pasen VBA, il faut utiliser lesfonctionsdel' APl Windows:

'-- Déclaration des fonctions AP

Private Declare Function Opend ipboard Lib "user32" (ByVal hwnd As Long) As Long
Private Declare Function Cosedipboard Lib "user32" () As Long

Private Declare Function Enptyd ipboard Lib "user32" () As Long

Private Sub CommandeO_d i ck()
Opend i pboard 0
Enpt yd i pboard
Cl osed i pboard
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End Sub

Auteurs : Maxence Hubiche, bidou ,

On utilise la décomposition du rangeen Start et End

Act i veDocunent . Range( Acti veDocunent . . Bookmarks("si g1"). Range. Start,
Act i veDocunent . . Booknmar ks("si g2") . Range. End) . Sel ect

Pourguoi travailler avec I'objet Range et I'objet Selection ?

Auteurs: bidou ,

Cela permet de gérer desopérations sur une plage sans modifier I'emplacement du point d'insertion. Supposons queje
veuilleinsérer deux signets, I'un sur un mot, I'autre sur le point d'insertion, je peux faire:

Sel ecti on. TypeText Text:="Monsieur "
Set obj Range = Sel ection. Wrds. Fi rst. Previ ous(wdWor d)
obj Range. Bookmar ks. Add "genre"
W th ActiveDocunent. Bookmar ks
. Add Range: =Sel ecti on. Range, Nane: =" Nonf
. Defaul tSorting = wdSort ByNane
. ShowHi dden = True
End Wth

Comment faire pour changer I'imprimante par défaut en Word ?

IAuteurs: Lebeau Olivier ,

Pour changer I'imprimante par défaut en Word, c'est n'est pas sur la collection documents qu'il faut agir mais sur
I'objet application.

Sub print PDF()

Di m ol dpri nt

ol dprint = Application.ActivePrinter
Application. ActivePrinter = "PDFCreator”
Act i veDocunent . Pri nt Qut

Application. ActivePrinter = ol dprint

End Sub

L e code ci-dessus per met de changer I'imprimante par défaut en activant PDFCreator et apres|'impression, change de
nouveau I'imprimante par défaut en reprenant I'imprimante du départ.

Comment tester le type de données dans mon code ?

uteurs: Lebeau Olivier ,

| Dansle déroulement d'un code, il est parfoisintéressant de connaitre le type de variable utilisée. |
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Var Type( MaVari abl e)

L esrésultatsrenvoyés sont souslaformed'un entier.

Type de donnée Valeur renvoyée Description
vbEmpty 0 Empty (non initialisée)
vbNull 1 Null (aucune donnée valide)
vbl nteger 2 Entier
vbLong 3 Entier long
vbSingle 4 Nombreavirguleflottante en
simple précision

vbDouble 5 Nombreavirguleflottante en
double précision

vbCurrency 6 Valeur monétaire

vbDate 7 Valeur dedate

vbString 8 Chaine

vbObject 9 Objet

vbError 10 Valeur d'erreur

vbBoolean 11 Valeur booléenne

vbVariant 12 Variant (utilisée seulement
avec destableaux de
variants)

vbDataObj ect 13 Objet d'acces aux données

vbDecimal 14 Valeur décimale

vbByte 17 Octet

vbUser DefinedType 36 Variant contenant destypes
définis par I'utilisateur

vbArray 8192 Tableau

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Il existe deux grand principe pour la déclaration de vos objetsen VBA :
- LeEarlyBinding
- LeLateBinding

EarlyBinding
On pourrait traduire par liaison précoce. Ce mode de déclar ation signifie quel'on a ajoutéla bibliothéqueI'application

danslesréférencesdu projet. L'avantage est la possibilité d'utiliser I'IntelliSense ou Auto-Completion lorsdel'écriture
devotre code.

L 'avantage est que vous éliminez des erreur de frappe ou de syntaxe lorsdel'écriture votre code.

L'inconvenient est que s vousdistribuez votre projet, les bibliotheques doivent aussi setrouver sur lesautres PC.

Sub Connexi onDBAccess()

' Décl aration des variabl es
Di m db As DAQ. Dat abase
Dimrs As DAQO. Recordset
Dimsql As String
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"Affectation de | a sentence SQL

sql = "SELECT * From T_Adresses"

"Affectation des Objets d' access aux données

Set db = DBEngi ne. OpenDat abase( _
"C:\Docurments and Settings\Oivier\Ms docunents\Mes sources de données\ DB_Publ i post age. ndb")

Set rs = db. OpenRecordset (sql)

"Boucl e pour |a récupération des données

While Not rs. EOF

Debug. Print rs.Fields(2)

rs. MoveNext

Wend

'Li bération des objets

rs. Cl ose

db. C ose

Set r

S Not hi ng
Set db

Not hi ng

End Sub

L ateBinding

On pourrais traduire pas liaison tardive. Dans |'explication précédente, la bibliothéque etéit ajoutée au projet dés le
début. Dans ce mode, la bibliothéque est appelée dans le code.

L'avantage principal, c'est que votre code peut ére distibué sans avoir a tenir compte de la version disponible de
["application.

L 'inconvenient, ce mode ne per met pas|'utilisation del'I ntelliSense.

Sub QuvrirFichierXL()
Di m x| App As Obj ect
Dim xI W As Obj ect

Set x|l App = CreateObj ect ("Excel.Apllication")
Set xI Wb = x| App. Whor kBooks. Add

x| App. Visible = True
End Sub

lien : FAl Comment ajouter uneréférence a mon projet ?
lien : FALl Pour quoi lorsque je tape mon code, la liste me proposant la suite du code n'appar ait pas ?

Auteurs: bidou ,

Il'y a beaucoup de confusion possible entrerange et selection or les deux objets sont différents. Pour pouvoir basculer
facilement del'un al'autreil faut utiliser une variable Range. Prenons un exemple

Di m obj Doc As Docunent

Set obj Doc = Application. Docunments. Open("c:\jmarc\tuto.doc")
obj Doc. Par agr aphs( 3) . Range. Sel ect
obj Doc. Par agr aphs( 3) . Range. EndO* wdWord, wdMove

L&, malgréle EndOf, le paragraphe est encor e selectionné

Di m obj Doc As Docunent, obj Range As Range

Set obj Doc = Application. Docunents. Qpen("c:\jnmarc\tuto.doc")
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obj Doc. Par agr aphs( 3) . Range. Wr ds( obj Doc. Par agr aphs( 3) . Range. Wr ds. Count - 2). Sel ect
Set obj Range = obj Doc. Par agr aphs(3) . Range

obj Range. EndOf wdWord, wdMove

obj Range. Sel ect

Place le point d'insertion apreésle troisiéme paragraphe

Comment insérer la date du jour dans un signet Word ?

Auteurs: SilkyRoad ,
Nécessite d'activer laréférence" Microsoft Word xx.x Object Library" :

Dans|'exemple ci-dessous le signet arenseigner doit &re nommé" SignetDate"

Di m Wor dApp As Word. Application
Di m WordDoc As Wor d. docurnent

Set WordApp = New Word. Application
Wor dApp. Visi bl e = True
Set WordDoc = Wor dApp. Docunent s. Open( " nonDocunent . doc")

Wor dDoc. Booknar ks( " Si gnet Dat e") . Range. Text = Fornmat (Now, "dd/myyyy")

Comment créer un certificat local pour les macros VBA ?

Auteurs: ThierryAim,

Lorsque le niveau de sécurité intrinséque des documents Office est réglé sur moyen ou élevé, il est alors impossible
d'activer automatiquement les macros d'un document.

La premiére solution consiste a régler le niveau de sécurité sur faible (Menu Outils = Macros = Sécurité...), maisn'est
pas tr ésrecommandée.

L'autre solution consiste a auto-certifier les macrosd'un document.

Un certificat local, valable uniquement sur la machine sur laquelle il est installé, va vous permettre d'éviter le
désagrément d'avoir a confirmer I'activation des macros a I'ouverture d'un document, ou pire, la désactivation
systématique des macr os.

Comment procéder :

. Rechercher danslerépertoired'installation de Microsoft Office (généralement C:\Program Files\Micr osoft Office
\OfficeXX) le programme SelCert.exe

. Exécuter SelfCert.exe

. Renseigner lenom du certificat dansla zone de texte et valider

. Fermer SelfCert.exe

. Ouvrir ledocument Office dont les macr os doivent étre certifiées
. Dans|'éditeur VBA (Alt-F11), menu Outils

L

Signature électronique....
. Cliquer sur " Choisir..." et sélectionner le certificat précédemment créé
. Enregistrer le document
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A la prochaine ouverture du document, une alerte de sécurité va apparaitre, cocher alors la case " Toujours faire
confiance aux macr os provenant de... ".

Pour supprimer un certificat existant :
. Panneau de configuration

L

OptionsInternet
. Onglet Contenu, cliquer sur Certificats...
. Sélectionner le certificat et cliquer sur Supprimer

Comment changer le répertoire par défaut de Word ?

IAuteurs: Lebeau Olivier

Deux méthodes pour changer lerépertoire par défaut de Word.
Lapremiéreest permanente

Application. Options. Defaul t Fi | ePat h(wdDocunment sPath) = "c:\tenp"

Laseconde n'est valable que pour la session Word en cours, si vous fermez Word, ce paramétre dispar ait.

Appl i cati on. ChangeFi | eOpenDirectory "C:\tenp"

IAuteurs: Lebeau Olivier ,

En principe, une fonction ne peut renvoyer qu'une seule variable. Partant de I3, il est possible d'utiliser une variable
detype utilisateur.

Type MyVar
IntA As | nteger
IntB As | nteger
End Type

Voila un type de donnée défini par I'utilisateur.

Sub MaProc()
Dim MyData As MyVar

Wth MyData
.IntA = 10
.IntB = 20

End Wth

MyDat a = nonCal cul ( MyDat a)
Debug. Print MyData.IntA, MData.IntB

End Sub

Voila un procédure qui vafaire appel a unefonction et passer en paramétre une variable qui contient 2 valeurs.
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Public Function nmonCal cul (MyDt As MyVar) As MyVar
monCal cul . IntA = WDt.IntA * 2
monCal cul . IntB = WDt.IntB / 4

End Function

Notre fonction renvoie bien deux résultats

Comment récupérer les fautes d'orthographe contenues

dans un document et |les sauvegarder dans un fichier texte ?
Auteurs: Lebeau Olivier ,

Pour récupérer les fautes d'un document, il faut faire appel a la collection SpellingErrors. Nous allons parcourir les
membr es ce cette collection, les ajouter a une variable et ensuite, insérer la variable dans un nouveau document qui
sera sauvegar dé au format texte.

Sub Faut es()
Di m mesFot es
Di m t out esnesf ot es

For Each mesFotes In ActiveDocunent. SpellingErrors

mesFot es. Sel ect

tout esmesfotes = toutesnmesfotes &anp; vbCrLf &anp; Sel ection

Next mesFotes

Appl i cati on. Docunent s. Add

ActiveDocunent. Content. | nsertAfter toutesnesfotes

ActiveDocunent . SaveAs Fil eNanme: ="c:\tenp\nesftes.txt", FileFormat:=wdFor mat Text
Act i veDocurent . Cl ose

End Sub

Auteurs: bidou ,

C'est assez facile. L'exemple suivant affecte la mise en exposant a CTRL+MAJ+E

Cust om zati onCont ext = Nor nal Tenpl ate
KeyBi ndi ngs. Add KeyCode: =Bui | dkeyCode(wdKeyE, _
wdKeyControl , wdKeyShift), KeyCategory: =wdKeyCat egor yConmand, Conmand: =" Superscri pt"

Peut-on générer les statistiques par le code ?

Auteurs: bidou ,

Oui, il faut par contre demander le calcul pour une statistique

Di m obj Doc As Word. Docunent, nsg As String
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Set obj Doc = Application. Docunents. Qpen("d:\tuto.doc")
MsgBox "Le docunents contient " &anp; obj Doc. ConputeStatistics(wdStatisticPages) &anp;
pages et " &anp; obj Doc. ConputeStatistics(wdStatisticWwrds) &anp; " nots"

Vous pouvez abtenir les statistiques pour

. wdStatisticCharacters: nombre de caractéres

. wdStatisticCharacter swithSpaces : nombre de car actér es avec les espaces
. wdStatisticLines: nombredelignes

. wdStatisticPages : nombr e de pages

. wdStatisticPar agraphs: nombre de par agraphes (retour chariot)

. wdStatisticWords : nombre de mots

IAuteurs: SilkyRoad ,

Sub renpl acenent _Macr o_Wor dDot ()

Di m Debut As Integer, Lignes As Integer, X As |Integer

Dim Fichier As String, Direction As String

Di m Doc As Document

Application. ScreenUpdating = Fal se "boucl e sur tous les fichiers .dot du repertoire
Direction = "C:\ Docunents and Settings\m chel\dossier"
Fichier = Dir(Direction &np; "\*.dot")

Do Wiile Fichier <> ""

Set Doc = Documents. Open(Direction &np; "\" &anp; Fichier)
' suppression macro nomee "essai" dans nodul el

W th Doc. VBProj ect.VBConponent s(" Mdul e1l"). CodeMdul e

Debut = .ProcStartlLine("essai", 0)

Li gnes = . ProcCount Li nes("essai ", 0)

. Del et eLi nes Debut, Lignes

End Wth

"aj out macro nomee "MaNouvel | eMacr 0" dans Mdul el

W th Doc. VBProj ect.VBConponent s(" Mdul e1l"). CodeModul e
X = . Count O Li nes

.InsertLines X + 1, "Sub MaNouvel | eMacro()"
.InsertLines X + 2, "MsgBox ""Coucou"", VBi nformation "
.InsertLines X + 3, "End Sub"

End Wth

DoEvent s

Doc. Cl ose True

Set Doc = Not hi ng

Fichier = Dir

Loop

Appl i cation. ScreenUpdating = True
End Sub

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Pour faire appel a une boite de dialogue::

Di al ogs(wdDi al ogFi | eOpen) . Show
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Jevous conseille de consulter I'aide pour obtenir laliste de toutes les boites de dialogue disponibles.

Auteurs: Lebeau Olivier ,

L'éditeur VBA (VBE) possade une fonction qui ouvre uneliste déroulante lorsuge|'on écrit du code.
Si cette fonction n'est pas disponible, c'est que la bibliotheque associée au code que vous utilisez n'a pas été ajoutée a
votre projet.

B LR R I A

#*lhipp.Visible = True

®xlapp |

= ActivateMicrosoftapp ~

| End &l activecell

SR pgt ActiveChart

Dim e ActiveEncryptionSession

SEC o activePrinter R

R ] - ctive ot

x“‘llﬁ' Activeindow v

End Zub

Laliste déroulante

lien : FAl Comment ajouter uneréférence a mon projet ?

Pourquoi les arguments passés a une méthode ou une

propriété sont-ils précédés du nom de I'argument et de := ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Cette notation n'est pas obligatoire, maisellerend la saisie et la compréhension du code plusfacile.
Ainsi les deux lignes suivantes sont équivalentes:

Set oTbl = ActiveDocunent. Tabl es. Add( Range: =Sel ecti on. Range, NunRows: =11, Nuntol ums: =11)

Set oTbl = ActiveDocunent. Tabl es. Add( Sel ecti on. Range, 11, 11)

Si certains arguments sont optionnels et ne sont pas renseignés, s vous n'utilisez pas la notation avec le nom et le :=,
vousdevrez utiliser desespacesentreles séparateurs. |l est beaucoup plusfaciled'utiliser le nom des ar guments, méme
s la saisiedu code est un peu pluslongue.

Set oDoc = Docunents. Add( Vi si bl e: =yes)

Set oDoc = Docunents.Add(, , , yes)

Lepremier desdeux code est plus explicite!
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Sommaire > VBA > Fichiers

Comment Lire et modifier les propriétés des fichiers Office ?

Ce petit tutoriel pour vous montrer quelques exemples pour lire et modifier les propriétés desfichiers Office:

Lireet modifier les propriétésd'un document Office Utiliser lesvariableset propriétésd'un document

Comment utiliser le systéme de fichier dans une procédure ?

Manipulation desfichiersen VBA

Comment fonctionnent les protections Word ?

Elles sont de plusieurs sortes. Mot de passe d'acces

obj Doc. Passwor d= "passe"
Cecodedoit étre passé dansla méthode open pour ouvrir le document par le code. Protection spécifique
Act i veDocunent . Prot ect Password: ="nonpasse", NoReset:=Fal se, Type: =wdAl | owOnl yComment s

Danscecas, seulslescommentair essont autorisés. Pour 6ter laprotection, utiliser letypewdNoProtection ou laméthode
UnProtect
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Sommaire > VBA > Formulaires "UserForm"

Comment afficher mon formulaire (UserForm) ?

Pour afficher uneformulaireen VBA, il faut le charger et ensuitel'afficher.

Load MonForm
MonFor m Show
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Sommaire > VBA > Paragraphes

Comment gjouter un paragraphe dans un document ?

Pour ajouter un paragraphe dans un document, vous avez plusieur s solutions.

Premiéresolution, on ajoute un paragraphealacollection despar agr aphes. Avec cette solution, le paragrapheest ajouté
en fin de document.

Act i veDocunent . Par agr aphs. Add

Si vous préférez travailler avec |'objet sélection, le nouveau paragraphe est ajouté par rapport au point d'insertion.

Par I'objet selection

Sel ecti on. I nsert Par agr aph
Sel ecti on. | nsert Par agr aphAfter
Sel ecti on. | nsert Par agr aphBef ore

Comment accéder aux paragraphes d'un document Word ?

Nécessite d'activer laréférence " Microsoft Word xx.x Object Library" :

L 'exempleci-dessous montr e comment boucler sur lespar agraphesd'un document Word et lessupprimer silsdébutent
par lemot " Test"

Di m Wor dApp As Word. Application
Di m WordDoc As Wor d. Docunent
Dim Ci bl e As Par agr aph

Set WordApp = New Word. Application
Wor dApp. Vi sible = True

Set WordDoc = Wor dApp. Docunent s. Open( Thi sWor kbook. Pat h &anp; "\ Docl. doc")
Wor dDoc. Booknar ks( "\ St art Of Doc") . Sel ect

For Each Cible I n WrdDoc. Paragr aphs

Ci bl e. Range. Sel ect

If Trin(C ble. Range. Wrds(1)) = "Test" Then G bl e. Range. Del et e
Next G ble

Un autre exemple qui supprime les paragraphes de fagcon conditionnelle:

"boucl e sur les 3 premers paragraphes du docunment Word :
"si la cellule Al<>1 al ors suppression du paragraphe 1
"si la cellule A2<>1 al ors suppression du paragraphe 2
"si la cellule A3<>1 al ors suppression du paragraphe 3
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Di m Wor dApp As Word. Application
Di m Wor dDoc As Wor d. Docunent
Dimi As I|nteger

Set WirdApp = CreateOoject ("Word. Application")
Wor dApp. Visi bl e = True
Set WordDoc = Wor dApp. Docunent s. Open( " C: \ nonDocunent . doc")

For i =3 To 1 Step -1
If Cells(i, 1) <> 1 Then _
Wor dDoc. Par agr aphs. Iten(i). Range. Del ete
Next i

Lorsque je change le texte de mon paragraphe la mise en page change ?

Auteurs: bidou ,
Il sagit lad'uneerreur classique. Vous confondez le paragraphe et I'objet Range le désignant. Prenonsun exemple:

Di m obj Doc As Docunent, obj Range As Range

Set obj Doc = Application. Docunments. Open("c:\jmarc\tuto.doc")
Set obj Range = obj Doc. Par agr aphs(8) . Range
obj Range. Text = "Ceci est un nouveau paragraphe"

Ma phrasevasinsérer commela premiérephrasedu paragraphe suivant, car la mar que de paragraphe est incluedans
I'objet Range. La syntaxecorrecteest :

Di m obj Doc As Docunent, obj Range As Range

Set obj Doc = Application. Docunents. Qpen("c:\jmarc\tuto.doc")
Set obj Range = obj Doc. Par agr aphs( 8) . Range

obj Range. Text = "Ceci est un nouveau paragraphe"

obj Range. | nsert Par agr aphAf t er

Pourquoi je n'arrive pas a sélectionner le dernier mot de mon paragraphe ?

Auteurs: bidou ,

L'utilisation directe de la collection Words sur le paragraphe peut étre trompeuse.

Di m obj Doc As Docunent, obj Range As Range

Set obj Doc = Application. Docunents. Open("c:\jnmarc\tuto.doc")
Set obj Range = obj Doc. Par agr aphs(8) . Range
obj Range. Wr ds( obj Range. Wr ds. Count ) . Sel ect

Ce code va sélectionner le retour chariot du paragraphe qui stricto sensu est le dernier mot du paragraphe.
Accessoirement, I'utilisation de count-1 ne serait pas meilleure puisque selon que la phrase est un point ou non, celui-
ci serait sélectionné. |1 faut donc faire une vérification arriére

Di m obj Doc As Docunent, obj Range As Range

Set obj Doc = Application. Docunents. Qpen("c:\jmarc\tuto.doc")

Set obj Range = obj Doc. Par agr aphs(8) . Range. Sent ences( obj Doc. Par agr aphs( 8) . Range. Sent ences. Count )
Set obj Range = obj Range. Wr ds. Last

Do
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Set obj Range = obj Range. Previ ous(wdWrd, 1)
Loop Wil e StrConp(obj Range. Text, vbCrLf, vbBinaryConpare) = 0 Or StrConp(obj Range. Text, ".",
vbBi naryConpare) = 0
obj Range. Sel ect

supprimer les lignes vides d'un document ?

IAuteurs: Lebeau Olivier ,

Leprincipe est de parcourir tousles paragraphes.
Mesurer lalongueur du premier mot.
Si elleest égalea 1, c'est quelaligne est vide, on la sélectionne, et on la supprime.

Public Sub sautdeligne()
Di m para As Paragraph
Dimi As Integer

Dimy As Integer

i =0
For Each para |In ActiveDocunent. Paragraphs
i =i +1
par a. Range. Sel ect
Debug. Print Len(Sel ection.Wrds(1)) &np; " " &anp; Selection. Wrds(1l) &anp; " Para " &anp; i
y = Len(Sel ection.Wrds(1))
If y =1 Then Sel ection.Delete
Next para

End Sub
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Sommaire > VBA > Interraction avec d'autres logiciels

Comment envoyer un document par mail ?

Pour envoyer un document par mail, la méthode la plussimple est :

M ethode SendMail

Sub Envoi Doc()
Act i veDocunent . SendMai |
End Sub

Cette méthode va ouvrir Outlook et vous devrez entrez les destinatair es dans les cases prévues. L e document setrouve
en piécejointe du message.

Vousavez auss la possibilité d'utiliser une procédure qui fera appe a Outlook directement dansvotre code. N'oubliez
pasd'ajouter la bibliothéque Microsoft Outlook a votre projet.

Via Outlook

Sub Envoi Mai | ()

Di m oApp As CQutl ook. Application

Dim MIt As Milltem

DimnyAtt As Attachnent

Set OApp Creat ebj ect (' out | ook. application')

Set Mylt 0App. Createlten{ol Mail ltem

Set nyAtt = Mylt.Attachnents. Add(Acti veDocunent. Ful | Nane)
MIt.To = ' LeNom@Al . fr'

Mylt. Subject = "Sujet de |'envoi'
Myl t. BodyFor mat = ol For mat HTML
Mylt.Body = 'nobn corps de nessage'
Ml t. Send

End Sub

L e code ci-dessus va envoyer le document en tant que piecejointe.
Si vous voulez que votre document soit le corps du message :

Document comme cor ps du message

Sub Envoi Mai | ()

Di m oApp As Cut | ook. Application
DmMIt As Milltem

"DimnyAtt As Attachnent

Dim st Tenp As String

Di m nyRange As Range

Set nyRange = ActiveDocunent. Range
nyRange. Whol eSt ory

nyRange. Sel ect

st Temp = Sel ecti on. Text

Set 0App = CreateObject("outl ook. application")
Set Mylt 0App. Createlten(ol Mail | tem
"Set nyAtt = Mylt. Attachnments. Add(Acti veDocunent. Ful | Nane)

M/It.To = "olivier.|ebeau@n | . be"
M/l t. Subject = "Sujet de |'envoi"
Myl t . BodyFor mat = ol For mat HTML
M/l t. Body = st Tenp

Mylt. Send

-125-
Les sources présentées sur cette pages sont libres de droits, et vous pouvez les utiliser a votre convenance. Par contre la page de présentation de ces sources
constitue une oeuvre intellectuelle protégée par les droits d'auteurs. Copyright © 2009 Developpez LLC. Tout droits réservés Developpez LLC. Aucune
reproduction, méme partielle, ne peut étre faite de ce site et de|'ensembl e de son contenu : textes, documents et images sans|'autorisation expresse de Devel oppez
LLC. Sinon vous encourez selon laloi jusqu'a 3 ans de prison et jusqu'a 300 000 E de dommages et intéréts.
http://word.devel oppez.com/temp/fag/


http://www.developpez.com
http://word.developpez.com/temp/faq/
http://www.developpez.net/forums/u86775/heureux-oli/

DPeveloppez.com

Club der developpeuer

FAQ Word Toutes versions

End Sub

IAuteurs: Lebeau Olivier ,

VBA vous permet d'utiliser leslibrairies des autres logiciels et de cette maniére utiliser les fonctionnalités des autres
logiciels.

L es principes énoncés ci-dessous sont applicable a Word, mais aussi aux autreslogiciels.

Pour pouvair utiliser Word dansun autrelogiciel, vous devez ajouter lesréférences de Word dansvotre projet.

s B4 Reférences...

Macros... 1

Options...

Propriétés de Maormal...

Signature électronique...

Danslaliste, vous devez choisir lalibrairie qui correspond ala version de Word que vous utilisez.

Références - Normal

Références disponibles : oK

Annuler

lm.
| Microsoft Office 12,0 Object Library Parcaurir...
IAS Helper COM Component 1.0 Type Library
IA5 RADIUS Protocal 1.0 Type Library J
Acrobat
Acrobat Access 3.0 Type Library Priorité .
Acrobat Distiller Aide
Acrobat WebCapture 1.0 Tvpe Library J
Acrobat WebCapture IE Toolbar/Favarites 1.0 Type |
AcrolEHelper 1.0 Type Library
Active DS I1S Extension Dl

Artive N5 15 Mamesnare Provider

il

Microsoft Word 12,0 Object Library

Chemin d'accés ¢ Ci\Program Files\Microsoft OfficelOffice 1 2\MSWORD, OL
Langue : Standard

Si vous ne référencez pas cettelibrairie, lorsdel'utilisation de votre code, vous |éverez une Erreur.

Pour utiliser Word, vous devez déclarer un objet Word et lui affecter une valeur. Il existe plusieurs maniéres de
travailler :

Di m wApp As New Word. Application
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Di m wApp as Word. Appl i cation
Set wApp = CreateObject("Wrd. Application")

ou encoresi uneinstance de Word est déja ouverte et que vous souhaitez I'utiliser

Di m wApp As Word. Application

Set wApp = Word. Application

Il existe également une méthode qui ne nécessite pas leréférencement delalibrairie. Cette méthode est intéressante si
Vous ne connaissez pas la version de Word qui sera utilisée. Mais, il y a un mais, vous n'aurez pasI'aide a la saisie de
votre code, leserreursde frappe seront plusdifficile a détecter.

Di m wApp As Obj ect
Set wApp = CreateObject("Word. Application")

Cettederniéreméthodeest appeléeleL ateBinding ou Liaison Tardive, alorsquelesdeux premiéressont appeléesEarly
Binding ou liaison précoce.
Si vous souhaitez utiliser uneinstance de Word déja ouverte, utilisez dans ce cas la méthode GetObject.

Di m wApp As Obj ect
Set wApp = Get bject( ,"Word. Application")

Comment ajouter une référence a mon projet ?

Auteurs: Lebeau Olivier ,

Lorsgue vous utilisez un autrelogiciel que Word, il est fréquent de faire appel a une autre bibliothéque.
Par exemple s vous désirez accéder a des donnéesissues d'une base de données Access. Word ne permet pas cet acces,
pour y arriver, vous devez ajouter la bibliothéque DAO et utiliser sesobjets.

e Exécution | Qutils hgompléments Fenétre I

& B4 Reéférences.. i "4

2néral)

. Macros..
ppt,lon Ex

DOptions...

Propriétés de Maormal..,
Sub test|
Selection Signature électronique..,
End Zub

Ouvrir la boite de dialogue
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Références - Normal

Références disponibles : oK

Mlcrosoft DAO 3,51 Clbject Librar Annuler

e y
Mlcrosoft Data Access Components Installed Yersion
Microsoft Data Formatting Object Library 6,0 (SP4) Parcourir..
Microsoft Data Source Interfaces
Microsoft DDS 80 ﬂ
Microsoft DDS Layouk Manager S0
Microsoft Development Environment 8.0 Pricrité
Microsoft Development Environmeant 5.0 {Yersion 7.0 Aide
Microsoft Development Environment Properties 8.0 ﬂ
Microsoft Direct® Transforms Core Type Library
Microsoft Directs Transforms Image Transforms Type
Microsoft Disk Quota 1.0
Mirrnsnft Freds. wersinn 1.0

< >

il

v

Microsoft DAO 3.6 Object Library

Chemin d'accés : Ci\Program Files\Fichiers communsiMicrosoft SharediDar

Langue : Standard

Choisir laréférence

Dés que vous avez ajouté lesréférences, | fonction I ntelliSense est disponible.
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Sommaire > VBA > Pages

Comment obtenir le nombre de page d'un document?

Comment faire pour obtenir le nombre de page d'un document en VBA

Sub NbrePages()
MsgBox Sel ection. I nformati on(wdActi veEndPageNunber)
End Sub

Comment exporter un nombre de pages choisies ?

Miseen garde: lespagesnesont pasdesaobjetsfixesen Word, lespagesdépendent del'imprimante, delamiseen page, ...

Leprincipeest assez simpleen soi. Pour sélectionner une plage dedonnées, vousavez besoin de deux signets. Nousallons
ajouter dessignets sur des pages preécises. Pour effectuer cette opération, nous allons utiliser la fonction Goto de VBA.

Sel ecti on. GoTo What: =wdGoToPage, whi ch: =wdGoToAbsol ute, Count: =2
Sel ecti on. Bookmar ks. Add Nane: ="bnfStart", Range: =Sel ecti on. Range

Dansceslignes, nousplaconsun signet (Name:=" bmStart" ) au début dela seconde page de notredocument (Count:=2).
Nous obtenons ainsi notre signet de départ.

Sel ecti on. GoTo Wat: =wdGoToPage, whi ch: =wdGoToAbsol ute, Count: =4
Sel ecti on. Bookmar ks. Add Nane: ="bnEnd", Range: =Sel ecti on. Range

Dans cette seconde série de lignes, nous plagons un signet (Name:="bmEnd") au début de la quatriéme page de notre
document(Count:=4). Nous obtenons ainsi notre signet defin.

Di m myRange As Range
' Si gnet de début
Sel ecti on. GoTo Wat: =wdGoToPage, whi ch: =wdGoToAbsol ute, Count: =2
Sel ecti on. Bookmar ks. Add Nane: ="bnfStart", Range: =Sel ecti on. Range
"Signet de fin
Sel ecti on. GoTo Wat: =wdGoToPage, whi ch: =wdGoToAbsol ute, Count: =4
Sel ecti on. Bookmar ks. Add Nane: ="bntnd", Range: =Sel ecti on. Range
"sélection de |la plage
Set nyRange =

Act i veDocunent . Range( St art: =Act i veDocunent . Bookmar ks("bnfSt art ") . Range. Start, End: =Acti veDocunent . Bookrar ks( " b
nyRange. Sel ect
'copie de la plage de | e presse papier
Sel ecti on. Copy

Vous pouvez utiliser la copie de la plage de données dans un autre document.

Docunent . Add
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‘ Act i veDocunent . Past e

Auteurs: SilkyRoad ,

ler une page spécifique dans un document ?

Sub Test ()
| sol er Page 4
End Sub

Public Sub Isol er Page( NunmPage As | nteger)
Di m NbLi gne As Long
Di m Nonbr ePage As | nteger
Nonbr ePage = _
Act i veDocunent . Bui | t | nDocunent Properti es(" Nunber of Pages")
I f NonbrePage < NunPage Then Exit Sub
Act i veDocunent . Range. Sel ect
Sel ecti on. GoTo What: =wdGoToPage, _
Wi ch: =wdGoToAbsol ut e, Count: =NunPage + 1
Sel ection. Move Unit:=wdCharacter, Count:=-1

| f NonbrePage = NunPage Then Sel ection. Move Unit:=wdCharacter,
Count : =Act i veDocunent . Range. Char act er s. Count

NbLi gne = Sel ection. | nformati on(wdFi r st Char act er Li neNunber)
| f NonbrePage = NunPage Then NbLigne = NbLigne - 1
Sel ection. Move Unit:=wdCharacter, Count:=1

Wth Selection

. HoneKey Unit:=wdLi ne, Extend: =wdMbve

. Ext endMbde = True

. MoveUp Unit:=wdLi ne, Count:=NbLigne

. Ext endMbde = Fal se

End Wth

Sel ecti on. Copy

Docunent s. Add

Act i veDocurent . Range. Past e

I f NunPage < NonbrePage Then

Sel ecti on. Move Unit:=wdCharacter, _

Count : =Act i veDocunent . Range. Char act er s. Count
Sel ection. Del ete Unit:=wdCharacter, Count:=1
End | f

End Sub

IAuteurs: Lebeau Olivier ,

pour desfiches, du publipostage.

Sub Separ er Pages()
Di mintPage As Integer 'pour |a page en cours

Di mintDoc As |nteger " pour | e docunent
intDoc = 0
Do
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intDoc = intDoc + 1 'définit |le no qui sera donné au docunent
"on se rend a | a seconde page et on recule d' un caractere

Sel ecti on. GoTo What: =wdGoToPage, Wi ch: =wdGoToAbsol ute, Count: =2
Sel ection. MoveLeft Unit:=wdCharacter, Count:=1

"On sélectionne de la fin de | a page au début du docunent

Sel ecti on. HomeKey Unit:=wdStory, Extend: =wdExtend

'on coupe

Sel ecti on. Cut

'on ajoute un nouveau docunent

Appl i cati on. Docunent s. Add

'on colle

Sel ecti on. Paste

'on sauve

Act i veDocunent . SaveAs "c:\tenp\docunent” &anp; i ntDoc
‘on ferme

Act i veDocurent . Cl ose

"tant qu'il reste plus d' une page on reconmmence

Loop Wil e Selection.!|nformati on(wdNunber Of Pagesl nDocunent) > 1
'C est |la derniere page
Act i veDocunent . SaveAs "c:\tenp\docunent” &anp; intDoc + 1

End Sub

Autre solution, intervenir lorsdu publipostage : article Fusion et Publipostage
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