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Blocs de construction

Les blocs de construction sont des objets formatés (texte, date, image,
...) prédéfinis et prét a étre insérés dans nos documents. Les blocs de
construction sont apparus depuis la version 2007 de Ms Office a la place des
insertions automatiques des versions précédentes.

En plus des blocs de construction proposés par Word, on peut
construire nos propres blocs tels que des formules de politesse, des
signatures, ...

Les points suivants seront traités dans ce cours :

1. Insertion des composants rapides

2. Insertion de zones de texte

3. Utilisation de I'organisateur de blocs de construction
4. Personnalisation de blocs de construction

Insertion des composants rapides

Un autre moyen d'insertion automatique de texte est d'utiliser la Galerie de composants
QuickPart. Cette galerie contient des morceaux de texte préts a étre utilisés, notamment les
propriétés du document, les champs (Date, Heure, ...) et aussi des textes personnalisés.
Ces blocs de contenu réutilisables sont également appelés blocs de construction.

Pour ouvrir la galerie de composants A 'q A [# Signature -
QuickPart, sous_l’onglet Insertion, dans le — = [ER Date et heure
groupe texte, cliquez sur Composants Zone def QuickPart pVordArt Lettrine M Ob;
QuickPart. tetew | - - - Jet

Texte

Insérer une propriété du document

Cliquez a I'endroit ou vous voulez effectuer l'insertion puis
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1. Allez dans lI'onglet INSERTION groupe TEXTE

2. Cliquez sur le bouton Quickpart

3. Dans la liste pointez sur la ligne Propriétés du document puis cliquez sur la propriété
de votre choix
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Adresze sociéte

Auteur

Catégorie
Commentaires

Courrier société

Etat

Mots clés
Objet
Responsable
Résume

Socigté

Titre

Insérer un champ

Date de publication

Télécopie société

Téléphone société

D En-téte -

Champ...

4}

lon

=Rz

Insertion gautomatique

Propriété du docurnent

Organisateur de blocs de construction...

Dautres blocs d'instruction qui ne sont pas proposés dans la liste des propriétés du document,
sont accessibles via la boite de dialogue Champs. Pour cela, allez dans le groupe Texte de
I'onglet INSERTION.

p
Champ

(BB
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Choisissez un champ

Q=

Catégories :
Date et heure

Noms de champs :

EditTime
Heure
PrintDate
SaveDate

CreateDate

A

Description :

La date du jour courant

Codes de champ

Propriétés du champ
Formats de date :

dddd d MMMM yyyy

| Options du champ

[T] Utiliser le calendrier islamique/lunaire

01/11/2017

ler novembre 2017
01/11/17
2017-11-01
1-nov.-17
01.11.201

1 nov. 17

01.11.17

novembre 17
nov.-17
01/11/2017 19:38
01/11/2017 19:38:25
7:38

7:38:25

19:38

19:38:25

mercredi 1er novembre 2017

[ Insérer Ia date dans le dernier format utilisé 3
partir de I'onglet Insertion

A

& Partager

A Q\B’ » T Equation ~
Z]i Insertion automatique

1 &N »
i

[= Propriété du document >

=5 Organisateur de bic Insérer un champ

(] En-téte~

Champ...

H Insérer un champ.

l { Conserver la mise en forme a chaque mise a jour

e [ OK J[ Annuler ]
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=

cliquez sur Quickpart

puis sur Champ...

3. Dans la boite de dialogue qui apparait, dans la zone Catégories choisissez une
catégorie

Dans la zone Nom de champs cliquez sur le champ que vous voulez insérer
Dans la zone Format prenez un format

Validez

N

o oA

Enregistrer un bloc de construction

Vous pouvez créer facilement vos propres blocs de construction comme une signature que
vous allez fréquemment insérer a la fin d'une correspondance, une formule de politesse, un
en-téte de correspondance, etc.

1. Rédigez votre texte et mettez-le en forme comme vous le souhaitez puis sélectionnez-
le

2. Dans le groupe Texte de l'onglet INSERTION cliquez sur Quickpart

3. Cliquez sur la ligne Enregistrer la sélection dans la galerie de composants
Quickpart.

4. Dans la boite de dialogue qui s'ouvre, donnez un nom & votre bloc de construction
(laissez les autres options par défaut)

5. Cliquez sur OK

W E”j %Lien - + [ En-téte - A =] ~ Q“ - I Equation -
G s
Signet 3] serti i 3
rents - Wikipédia  Vidéo J  Commentai & Insertion gutomatique e
enligne o Renvoi [E1 Propriété du docurment »
|Ements Meédia Liens Commentair o Champ..
Enregistrer =B Organisateur de blocs de construction...

c1 B % 10 [ TR e 13 14 15 - = - = L
: : ' : : ' : ' H Enregistrer la sélection dans la galerie de composants Qulca.
205 de Construction Comme une signature que vous _.. - —

wdance, une formule de politesse, un en-téte de

Signé : le responsable de communication o

. B
Créer un nouveau bloc de construction m
Nom: signature o

MNAIcrosoft COOffice
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Galerie : QuickPart E'
Catégorie: Général E|
Description :

Enregistrer dans: Building Blocks.dotx

Options : Insérer uniquement le contenu

e [ OK ] l Annuler

L ]
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Votre bloc de construction Signature est désormais disponible dans la galerie des Quickparts
et vous pouvez l'insérer ou vous voulez.

EI En-téte - ||£| - - TT Equation -
q

Signé : le responsable de communication

=] Insertion automatique ;
| [=1 Propriété du document b

1 ] Champ...

i=f Organisateur de blocs de construction...

Insertion de zones de texte

Une zone de texte vous permet d’ajouter du texte n’importe ou dans un fichier. Par exemple,
vous pouvez créer des accroches ou des barres latérales qui attirent I’attention sur des
informations importantes.

Pour insérer une zone de texte vous devez :

1. Cliquer a I'endroit ou vous voulez faire I'insertion

Sous l'onglet Insertion aller dans le groupe Texte et Zone de texte

3. Cliquer sur un style prédéfini de zone de texte, pour l'insérer (remarquez que chaque
style porte un nom)

4. Saisir votre texte a la place du texte par défaut

MNAIcrosoft COOffice
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D En-téte - |E| v D," - TL Equation -
:] A q

_ 2] Pied de page - 4 - B €2 Symbale ~
=ntaire Lone de
[#] Numéra de page = tewte - -
BuiltIn -
Zone de texte simple Citation a bandes Citation Austin

.

Citation avec trait late... Citation quadrillage Citation simple -
@ Autres zones de texte sur Office.com »

Dessiner une zone de texte

MNAIcrosoft COOffice
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Si aucun de ces styles ne vous convient pas, cliquez sur Dessiner une zone de texte puis a
I'endroit ou vous voulez, cliquez et faites glisser la souris pour dessiner le contour de la zone
de texte. Une fois la zone délimitée, vous pouvez écrire votre texte et en méme temps le ruban
contextuel Outils de dessin apparait avec I'onglet Format qui contient un grand nombre
d'outils pour traiter une zone de texte.
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H % 0 -
ACCUEIL

oD AE

Texte - Word

INSERTION ~ CREATION ~ MISEENPAGE  REFERENCES ~ PUBLIPOSTAGE  REVISION

A A

AFFICHAGE

£ Modifier la forme - 2> Remplissage ~

e =
7| B Dessiner e e e teite nec || e | [ Contour-

\NEIO
LLONN\F = Q Effets -

- &Cnnmurw(me'
7| A ffets du texte @ Créer un lien

UTILS DE DESSIN 208 - 8 X

FO Patrick COMBES - [Pz

A Remplissage duttexte~  ||f} Orientation du texte ~ =l E—\ ) Avancer -

N i
[E3] texte - Reculer -
Posiion Habillage i

- ~  Bly Volet Sélection “A Rotation -

[ Aligner~ tlzem =

=

Utilisation de I'organisateur de blocs

de construction

L'organisateur de blocs de construction affiche
la liste détaillée de I'ensemble des blocs de
construction avec la possibilité de modifier
leurs propriétés. Pour y accéder, restons
toujours dans le groupe Texte de I'onglet
INSSERTION et cliquons sur la ligne
Organisateur des blocs de construction....

On se retrouve alors dans la fenétre de
I'organisateur dans laquelle on peut
sélectionner un bloc et effectuer différentes

[ En-téte ~ A =] - Q‘ = T Equation ~

| Général

i
signature

jonsable de communication

Z[l Insertion autematique
[=1 Propriété du decument

] Chamnp...

i=[ Organisateur de blocs de c

opeérations.

MNAIcrosoft COOffice

P [ Organisateur de blocs de construction M\
Elocs de construction : Cliquez sur un bloc de construction pour en voir un apergu
m Marm Galerie Catégorie it -
)/ — Références  Bibliograp... Prédéfini E
— Biblicgraphie Biblicgrap..  Prédéfini
Travaux ci = ) —
m Austin Liste des blocs de
Whisp construction
iy Intégrale : BUilt-In B...
U Filigrane En-tétes Prédéfini Built-In B... Apercu du bloc
Vide En-tétes BuiltIn Built-In B... sélectionne
e nasasgia: uilt-In B...
G) Modifier les propriétés d'un  jitt-InB.. =
bloc de construction it-In B...
Q (renommer, changer la gt-in B--
catégorie, modifier le f::';” :“'
\ commentaire, ...) u:lt-I: -
m Quadrillagg -tétes .
Rétrospecti  fn-tétes | AT TENTION :Ne supprimez
lon (foncé) | En-tétes que les blocs de
: Guide (pag., [En-tétes | construction que vous avez
Sémaphore | [En-tétes

1

créés vous-méme L
A bandes || En-tétes km!lll:l'l-y TUNCIT G

S| = ”|,/ » | Cliquez pour insérer

[Mndifigrles &upriétés... ] l §uppr+smer ] [ Insér — |E blOC selectlonne a

I'endroit prévu
5,

M.l T T

Reéférences =) qui
document

Fermer
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Personnalisation de blocs de
construction

Un bloc de construction est personnalisable & volonté. On peut le renommer, changer sa
catégorie, modifier sa description, changer son apparence, ...

Modifier les propriétés d'un bloc

rMcldiﬁer un bloc de construction M\
1. Ouvrez l'organisateur de blocs de Nom: signature
construction et choisissez le bloc a Galerie: Quickpart [~
modifier dans la liste puis cliquez sur Catégorie: Général [
le bouton Modifier les propriétés... Sigature du dircteu]
(Voir la figure précédente). S
2. Dans la boite de dialogue Modifier N /g Blocks.ciots ]
un bIOC de ConStrUCtion’ portez Ies Options : Insérer uniquement le contenu E
modifications nécessaires, puis
cliquez sur OK (SrETa— BFERE.
3. A la question Souhaitez-vous b g

redefinir I'entrée du bloc de construction ? répondez Oui

i ™
Microsoft Word | 28 |

Souhaitez-vous redéfinir I'entrée du bloc de construction 7

| [ Han

4. Fermez l'organisateur

Modifier le contenu d'un bloc

Vous pouvez modifier un composant rapide en remplacant le bloc de construction. Vous
insérez le bloc de construction, apportez les modifications souhaitées, puis enregistrez le bloc
de construction sous le méme nom.
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On se propose de modifier la police du bloc
de construction Signature, qui est
actuellement en Calibri, créé par l'utilisateur.

Signé : le responsable de communication

1. Cliquez a la fin du document pour insérer le bloc Signature.
2. Insérez le bloc. Si le bloc recherché ne figure pas dans la liste, passez par
I'organisateur de blocs
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[™] En-téte - I":"_| @t - | T I::quatiun -

aénéral

Signature

Signé : le responsable de communication

[

&[] Insertion automatique k

[=1 Propriété du document 3
mm] Champ..

i=f Organisateur de blocs de construction...

Sélectionnez le texte inséré et apportez vos modifications (dans notre cas on va
changer la police)

uhaitez ajouter. Quelgue part
Calibri (Corps »[14 | A° &™ & A~ ) Quelque p
&

G I S “.’V'A':—'éz' Styles

a—

Signé : le responsable de communication

Une fois les modifications faites, sous 1’onglet Insertion, dans le groupe texte, cliquez
sur QuickPart, puis cliquez sur Enregistrer la sélection a la galerie de composants
QuickPart.

Général

Signature

Signé : le responsable de communication

&[] Insertion automatique 3
[=1 Propriété du document »
il Champ...

i=f Organisateur de blocs de construction...

|_—'E Enregistrer la sélection dans |a galerie de cumt;anis QuickPart...
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5. Dans la boite de dialogue Créer un nouveau bloc de construction qui apparait,
saisissez dans la zone Nom exactement le nom du bloc modifié (dans notre cas c'est
Signnature). Vous ne devez pas toucher aux autres zones puis cliquez sur OK.

i ™
Créer un nouveau bloc de construction @Ig
Mom : Signature
Galerie : QuickPart |Z|
Catégorie : Général |Z|
Description :
Enregistrer dans : | Building Blocks.dotx IZI
DOptions : Insérer uniguement le contenu |Z|

[ K ] [ Annuler ]
L
6. Lorsque vous étes invité a redéfinir I’entrée du bloc de construction, cliquez sur Oui.

i ™y
Microsoft Word [

Souhaitez-vous redéfinir I'entrée du bloc de construction 7

Votre bloc Signature est a présent modifié.

&i:éwém
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Table des matieres

Insertion des comMPOSANES FAPIAES .....uviiiiiiiiie i e s e saae e e 1
Insérer une propriété du dOCUMENT .....cciviiiiiiiiie e 1
[T =T =T U o ol o F- [ o o T PP PPP 2
Enregistrer un bloc de CoONSIUCLION .....ccoviiiiieiciee e 3

INSErtion de ZONES dE LEXLE ...iiiiiiiiiiie ittt 4

Utilisation de I'organisateur de blocs de construction..........ccooecvveeeeiiiiee e, 6

Personnalisation de blocs de coNStruCtioN ..........oovvuieiiiiiiniiiineece e 7
Modifier les propriétés d'un blOC ........coeiviiiiiiiiiiie e 7
Modifier le contenu d'Un BIOC .....cooouiiiiiiiiiieee e 7

Table deS MAtIEIES....coieiie ettt r e e e 10

MNAIcrosoft COOffice

Y
/
[
Y
0
0l
/

WWW.mosprepa.com



