
Outils Informatiques— Mias1 — TP 3

Traitement de texteet publipostage

Premièrepartie : principes du traitement de texte

Cetteséancedetravauxpratiquesvacommencerparquelquesmanipulationsdel’éditeur Word.

Exercice1-1 : formatageet miseenpagedu texte

Le but de cet exerciceest d’utiliser les fonctionnalitésqu’offrent Word pour obtenir, à partir
d’un texte donnédansle fichier texte1.txt , un résultatsemblableà celui obtenudansle fichier
texte1.pdf . Pourcela,vousallez devoir définir la miseen pageet le formatagede ce texte, en
utilisantlesboutonsdela barred’outils et lesdifférentsmenusdeWord.

1. Visualisezle résultatdésiré,en ouvrantle fichier texte1.pdf avec le logiciel Acrobat
Reader . Ouvrezaussiavecl’éditeurWord le fichier texte1.txt donnantle texteàmettre
enforme.

2. Avantdecommencerla miseenforme,sauvegardezcetextedansunfichierWord, c’est-à-dire
enprenantencomptela miseenpageet le formatage(fichierd’extension.doc ).

3. Ceuxd’entrevousqui n’ont pasl’habitudede l’éditeur Word remarquerontque,lorsquela
sourisestlaisséequelquessecondessurun boutondela barredesoutils, il apparaîtunebulle
jaunecontenantun texte décrivant l’utilité decebouton.

4. Commencezpar formaterl’ensembledu texte de la mêmefaçonque le corpsdu texte (les
morceauxnefaisantpaspartiedu corpsdu texte serontreformatésensuite).Utilisez pourcela
la police � � Arial � � , unetaille deonzepointset unecouleurnoire.Cescaractéristiquespeuvent
êtreattribuéesau texte en le sélectionnanten totalité (avec la souris,ou en tapantCtrl-A )
puis en utilisant les boutonsde la barred’outils, ou à l’aide de la boite de dialogueobtenue
parl’option Police... du menuFormat . Indiquezaussiquelesparagraphesdoiventêtre
alignésàgaucheetàdroite(ou � � justifiés � � ), avecle boutoncorrespondantdela barred’outils
ou la boitededialogueobtenueparl’option Paragraphe... du menuFormat .
Pensezà sauvegarder régulièrementvotre fichier !!!

5. Le texte étant toujourssélectionnédanssa totalité, indiquezsa langueà l’aide de l’option
Langue... du sous-menuLangue du menuOutils . Corrigezles fautesdefrappemises
enévidenceparcettefonctionnalité.

6. Tapezensuitel’adressedela société,et formatez-la: paragraphecentré,surfond gris et bordé
d’un cadreombré(définisparla boitededialogueBordure et trame... dumenuFor-
mat ) moinslargequela pagemaisavecuninterligned’uneligneetdemi(définir lesmargesde
ceparagraphedansla barred’outils et l’interligne avecla boitededialogueParagraphe...
dumenuFormat ), texteutilisantla policeComic Sans MSdetaille 12pointsetdecouleur
bleu.
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7. Définissezla liste à puceen sélectionnantles trois lignesconsidérées,puis en choisissantle
formatdepucesdansla boitededialogueobtenueparl’option Puces et numéros... du
menuFormat .

8. Pour insérerl’image en haut à gauchede la page,utilisez l’option À partir du fi-
chier... dusous-menuImage dumenuInsertion . Placezl’image(remarquezla trans-
formationdu curseurde la sourislorsqu’il passesurcetteimage)où il faut.Dansla boitede
dialogueobtenuepar l’option Image du menuFormat , précisezquecetteimagedoit être
encadréeparle texte,celui-ci devantêtreplacéàdroiteàunedistancede7 cm.

9. Créezle basdepagegrâceàla boitededialogueNuméros de page... dumenuInser-
tion . Ajoutezensuitele hautdepageenutilisantl’option En-tête et pied de page
dumenuAffichage .

10. Dessinezunebordured’un point et demi autourde la pageà l’aide de la boite de dialogue
obtenueparl’option Bordure et trame... dumenuFormat .

11. Ajoutezenfinle destinataireet sonadresse,dansun paragrapheavecunedoubleinterligne.

12. Terminezla miseenformeenfusionnantlesparagraphesqui doivent l’être, et enmodifiantle
style(gras,italique,souligné)ou l’attribut (exposant,indice,etc.)despartiesducorpsdutexte
qui enontbesoin.

13. Relisezla pagepourcorrigerlesdernièreserreurs.

Exercice1-2 : manipulation desstyles

On veutmettreenformedela mêmemanièrele texte fourni dansle fichier texte2.txt . Pour
gagnerdutempssi cettesituationsereprésente,nousallonsdéfinirdesstylesassociésàcettemiseen
page.Unefois cesstylesdéfinis,la miseenformedufichier texte2.txt neprendraquequelques
minutes(et nondix fois pluslongtemps).Tantqu’à faire,nousallonsutiliser cesstylepourle fichier
texte1.txt .

1. Pourdéfinirdesstyles,il suffit d’utiliser la boitededialogueStyle... du menuFormat .

2. DéfinissezdesstylesnommésMon corps de lettre , Ma société , Ma liste à
puces ,Mon en-tête ,Mon destinataire etSon adresse correspondantauxstyles
utilisésdansl’exercice1-1.Vousnoterezquelesnomsdecesstylescommencenttousparun
article,pourlesdifférencierdesstylesdéjàdéfinis.
Pourchaquestyle,pensezà définir tousles formatsnécessaires(police,paragraphe,bordure,
etc.)accessiblesparle menuFormat et le styledu paragraphesuivant.

3. Utilisez cesstylespour la miseen formedu fichier texte1.txt , ensélectionnantun texte
etenlui associantsonstyleà l’aide dumenudéroulantle plusàgauchedansla barred’outils.

4. Pourtransmettrecesstylesaufichiertexte2.txt , il fautchoisirle boutonOrganiser...
dela boitededialogueStyle... dumenuFormat . Fermerlefichierdedestination(indiqué
à droite),et ouvrir le fichier texte2.txt commedestination(attention,c’estun document
Word etnonunmodèlededocument).Copierensuitevosstylesà l’aide duboutoncorrespon-
dantdela boitededialogueOrganiser .

5. Il nevousresteplusqu’àmettreenformele fichier texte2.txt dequelquesclics.
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Exercice1-3 : lesmodèlesde documents

Pour réutiliser les stylesdéfinis dansun documentsWord, il est aussipossiblede définir un
modèlededocumentcontenantcesstyles.

1. Pour cela,commencezpar donnerà votre fichier une forme synthétique,semblableà celle
proposéedansle fichier texte3.pdf .

2. Enregistrezensuitecedocumentsousla formed’unmodèlededocument,dansvotrerépertoire.

3. Pourcréerunnouveaudocumentutilisantlesstylesdecemodèle,chargezcelui-cietenregistrez-
le commeun documentWord sousun autrenom,puismodifiez-le.

4. Pourcharger un fichier texte tout engardantlesstylesdecemodèle,chargezcelui-ci puis le
fichier texte. Les stylesdevraientêtretransmisdu modèleau fichier texte (personnellement,
j’ai réussiunefois). Si celanemarchepas,il suffit encoreunefois desauvegardervotrefichier
texte en documentWord, puis de copier les stylesdu modèlevers le documentWord ainsi
obtenu(cf. exercice1-2,point 4).

Exercice1-4 : lestableaux

Voyonsmaintenantcommentintégrerun tableaudansundocumentWord.

1. Utilisez le dernierpoint del’exerciceprécédentpourcharger le fichier texte4.txt avecle
modèlede lettre quevousvenezde définir. Le but de cet exerciceestde mettreen formece
fichierdemanièreàcequ’il ait l’aspectdufichier texte4.pdf .

2. La nouveautédecefichier estdecontenirun tableau.Pourcréercetableau,utilisezle bouton
Insérer un tableau de la barredesoutils. Définissezun tableaude quatrelignes et
quatrecolonnes.

3. Sélectionnezl’ensembledescelluleset indiquezqueleur texte estcentré.Indiquezaussique
la premièreligneestengras.Replissezensuitecetableau.

4. Sélectionnezle tableau,et non justesescellules(la zonenoircie doit dépasserdu tableauà
droite),et indiquezqu’il estcentré.

5. Pourséparercetableaudesparagraphesprécédantet suivant,définissezl’espacementavantet
aprèscesparagraphes(à l’aide la boitededialogueParagraphe... du menuFormat ).

Exercice1-5 : insertion d’objets

Pourfinir cettepartie,voyonscommentajouterquelquesobjetsdansun documentWord.

1. Commençonsparuneformulecomme:
��
�����

	 �
�
� ������ �

���������� ��� � �� �������� ��� � �
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2. Utilisez le typeÉquation de la boitededialogueObjet... du menuInsertion . Uti-
lisez ensuiteles boutonsde la barred’équationpour créerl’équation voulue (attentionaux
différentstypesdesommeset deproduits,etn’oubliezpasle boutonpourlesfractions).

3. Pour faire un dessin,il suffit d’utiliser l’option Formes automatiques du sous-menu
Image dumenuInsertion . Commencezpardessinerunrectangleà l’aide dusecondbou-
ton (Formes de base ). Avecle menucontextuel, spécifiezdansle formatdela formeque
lesparagraphesdoiventêtreplacésavantetaprèsla forme(Style d’habillage : Haut
et bas )

4. Dessinerensuitedanscerectanglecequi vousplaît,enutilisantle menucontextuelpourdéfinir
le formatdesformes,pourlesgrouperou indiquerleurpositionenprofondeur.

Secondepartie : essaidepublipostage

On vamaintenantutiliser l’éditeur Word pourfairedupublipostage.

Exercice2-1 : fichier de données

On va commencerpardéfinir unebasededonnées,contenantla liste desclientset leur adresse.
Ouvrezle fichier adresses.dbf avec le tableurExcel , et ajoutez-yquelquesadressessupplé-
mentairesenrespectantle formatutiliséparlespremièreslignes.

Exercice2-2 : préparation du document

Ouvrezensuitele fichier publipostage.d oc . Le but decetexerciceestdecréer, à partir de
cettelettre individuelle, un documentprincipal à partir duquelseragénéréun ensemblede lettres
destinéesauxpersonnesdécritesdansla basededonnéesprécédemmentdéfinie.

Pourcela,il fautremplacercertainespartiesdudocumentpardeschamps de publipostage. Il suf-
fit desélectionnerchaquepartie,et d’insérerun tel champ.Cechampsedéfini dansla boitededia-
logueChamp... dumenuInsertion : onchoisidansla listededroitel’intitulé ChampFusion ,
puison donneun nomà cechampdansla zonedetexte centrale,qui affichealorsCHAMPFUSION
suivi dunomduchamp.

On pourraitaussivouloir définir deschampspersonnels,enparticuliersi celacorrespondà une
partiedetexte étantrépétéeplusieursfois et pouvantdevoir êtrechangée.Il semblealorsqu’il faut
alorsutiliser l’intitulé Définir de la boite de dialogueChamp... du menuInsertion , puis
insérerun tel champcorrespondantausignetqu’on vient dedéfinir. Malheureusement, cettefonc-
tionnalité ne semblepasfonctionner. Il est cependanttoujourspossiblede modifier le document
principal.

Exercice2-3 : lesconditionnelles

Il est par contretrès importantde pouvoir utiliser desexpressionsconditionnelles.Ainsi, par
exemple,on va vouloir générerautomatiquementselonle statutdu client le texte � � Monsieur � � ou

4



� � Madame� � . Utilisez pourcelal’intitulé Si dela boitededialogueChamp... du menuInser-
tion , ou plutôt l’option Si...Alors...Si non .. . du menuInsérer un mot clé dela
barrede publipostage(que vous pouvez faire apparaître,si elle n’est pasprésente,avec l’option
Publipostage dusous-menuBarre d’outils du menuAffichage .

Exercice2-4 : générationdesenvois

On peutmaintenanteffectuerla fusion entrele documentprincipal et les donnéesde la base.
Utilisez pour celal’option Publipostage du menuOutils . Indiquezquevousallezcréerdes
Lettres types... à partir dela fenêtreactive. Ensuite,pourObtenir les données , ou-
vrez le fichier dBase nomméadresses.dbf (modifié au début de cettepartie).Choisissezau
choix l’un desdeuxpremiersformats,correspondantà dBase , pourcefichier. Il nevousresteplus
qu’à fusionnerle documentprincipalet lesdonnéesde la base,pourobtenirun nouveaudocument
contenantleslettresgénéréesautomatiquement.
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