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Outils Informatiques— Mias1— TP 3

Traitement de texte et publipostage

Premiere partie : principes du traitement de texte

Cetteséancaletravaux pratiquessa commenceparquelquesnanipulationgie'éditeur Word.

Exercicel-1: formatageet miseen pagedu texte

Le but de cet exerciceestd'utiliser les fonctionnalitésqu’offrent Word pour obtenir a partir

d’'un texte donnédansle fichier textel.txt , unrésultatsemblablea celui obtenudansle fichier
textel.pdf . Pourcela,vousallez devoir définir la miseen pageet le formatagede ce texte, en
utilisantlesboutonsdela barred’outils et lesdifférentsmenusde Word.

1. Visualisezle résultatdésiré,en ouvrantle fichier textel.pdf avec le logiciel Acrobat

Reader . Ouvrezaussiavecl'éditeur Word le fichier textel1.txt donnante texte amettre
enforme.

. Avantdecommencela miseenforme,sauegardezcetexte dansunfichierWord, c’est-a-dire

enprenantncomptela miseenpageetle formataggfichier d’extension.doc ).

. Ceuxd’entrevous qui n'ont pasl’habitude de I'éditeur Word remarquerontjue, lorsquela

sourisestlaisséequelquessecondesurun boutonde la barredesoutils, il apparaiunebulle
jaunecontenantin texte décrvantl'utilité decebouton.

. Commencezar formaterl’ensembledu texte de la mémefaconquele corpsdu texte (les

morceauxnefaisantpaspartiedu corpsdu texte serontreformatésnsuite) Utilisez pourcela
la police« Arial », unetaille de onzepointset unecouleurnoire. Cescaractéristiquepeuwent
étre attribuéesau texte enle sélectionnanén totalité (avec la souris,ou entapantCtrl-A )

puis en utilisantles boutonsde la barred’outils, ou a I'aide de la boite de dialogueobtenue
parl'option Police... dumenuFormat . Indiquezaussiqueles paragraphedoiventétre
alignésa gauchesta droite (ou « justifiés»), avecle boutoncorrespondardela barred’outils

ou la boitede dialogueobtenueparl’option Paragraphe... dumenuFormat .

Penseza sauvegarder régulierementvotre fichier !!!

. Le texte étanttoujourssélectionnédanssatotalité, indiquez salanguea 'aide de I'option

Langue... dusous-menlangue dumenuOutils . Corrigezlesfautesde frappemises
enévidenceparcettefonctionnalité.

. Tapezensuite'adressede la société et formatez-la paragrapheentré surfond gris etbordé

d’'un cadreombré(définisparla boitededialogueBordure et trame...  dumenuFor-
mat) moinslargequela pagemaisavecuninterligned’uneligne etdemi(définirlesmagesde
ceparagraphdandabarred’outils etl'interligne avecla boitededialogueParagraphe...
dumenuFormat ), texte utilisantla policeComic Sans MSdetaille 12 pointsetdecouleur
bleu.



7. Définisseza liste & puceen sélectionnantes trois lignes considéréespuis en choisissante
formatdepucesdanda boitededialogueobtenugoarl’option Puces et numéros... du
menuFormat .

8. Pourinsérerl'image en haut a gauchede la page, utilisez I'option A partir du fi-
chier... dusous-menimage dumenulnsertion .PlaceZ'image (remarquetatrans-
formationdu curseurde la sourislorsqu’il passesur cetteimage)ou il faut. Dansla boite de
dialogueobtenuepar I'option Image du menuFormat , précisezque cetteimagedoit étre
encadréarle texte, celui-ci devantétreplacéa droite a unedistancede 7 cm.

9. Créeze basdepagegracealaboitededialogueNuméros de page... dumenulnser-
tion . Ajoutezensuitde hautdepageenutilisantl'option En-téte et pied de page
dumenuAffichage

10. Dessinezune bordured’un point et demi autourde la pagea I'aide de la boite de dialogue
obtenueparl’option Bordure et trame... dumenuFormat .

11. Ajoutezenfinle destinataireet sonadressegdansun paragraphevecunedoubleinterligne.

12. Terminezla miseenformeenfusionnantes paragraphegui doiventl’étre, etenmodifiantle
style(gras,italique,souligné)ou I'attribut (exposantjndice,etc.)despartiesdu corpsdu texte
qui enontbesoin.

13. Relisezla pagepourcorrigerlesderniéresrreurs.

Exercice 1-2: manipulation desstyles

Onveutmettreenforme dela mémemanierde texte fourni dansle fichier texte2.txt .Pour
gagnerdutempssi cettesituationsereprésentajousallonsdéfinir desstylesassociés cettemiseen
page .Unefois cesstylesdéfinis,la miseenformedufichier texte2.txt neprendragquequelques
minutes(et nondix fois pluslongtemps)Tantqu’afaire,nousallonsutiliser cesstyle pourle fichier
textel.txt

1. Pourdéfinirdesstyles,il sufiit d'utiliser la boite de dialogueStyle... dumenuFormat .

2. Définissezdes stylesnommésMon corps de lettre , Ma société , Ma liste a
puces ,Mon en-téte ,Mon destinataire etSon adresse correspondarduxstyles
utilisésdansl’exercicel-1. Vousnoterezqueles nomsde cesstylescommencentouspar un
article, pourlesdifférencierdesstylesdéjadéfinis.

Pourchaquestyle, pensez définir tousles formatsnécessairefolice, paragraphebordure,
etc.)accessibleparle menuFormat etle styledu paragraphsuivant.

3. Utilisez cesstylespourla miseenforme du fichier textel.txt , ensélectionnantin texte
etenlui associansonstyleal'aide du menudéroulante plusagauchedansla barred’outils.

4. Pourtransmettreesstylesaufichiertexte2.txt ,il fautchoisirle boutonOrganiser...
dela boitededialogueStyle... dumenuFormat . Fermete fichierdedestinatior(indiqué
adroite), et ouvrir le fichier texte2.txt commedestination(attention,c’estun document
Word etnonun modelededocument)Copierensuitevosstylesal’aide du boutoncorrespon-
dantdela boitededialogueOrganiser

5. Il nevousresteplusqu’a mettreenformele fichier texte2.txt dequelque<lics.



Exercice1-3: lesmodelesde documents

Pour réutiliser les stylesdéfinis dansun documentsiord, il estaussipossiblede définir un
modélede documentontenantesstyles.

1. Pourcela,commencezar donnera votre fichier une forme synthétique semblablea celle
proposéealansle fichier texte3.pdf

2. Enrgistrezensuitecedocumensoudaformed’'un modélededocumentdansvotrerépertoire.

3. Pourcréerunnouwaudocumentitilisantlesstylesdecemodéle chagezcelui-cietenraistrez-
le commeun documentWord sousun autrenom, puismodifiez-le.

4. Pourchager un fichier texte tout en gardantles stylesde ce modéle,chagez celui-ci puisle
fichier texte. Les stylesdevraientétre transmisdu modéleau fichier texte (personnellement,
j'ai réussiunefois). Si celanemarchepas,il sufit encoreunefois desauwegardervotrefichier
texte en documentWord, puis de copierles stylesdu modéleversle documentWord ainsi
obtenu(cf. exercicel-2,point4).

Exercicel-4: lestableaux

Voyonsmaintenantommentintégrerun tableaudansun documentVord.

1. Utilisezle dernierpoint del’exerciceprécédenpourchager le fichier texte4.txt avecle
modélede lettre que vousvenezde définir. Le but de cetexerciceestde mettreen forme ce
fichierdemaniereacequ’il aitI'aspectdufichier texte4.pdf

2. La nouwautéde cefichier estde contenirun tableauPourcréercetableauutilisezle bouton
Insérer un tableau de la barredesoutils. Définissezun tableaude quatrelignes et
quatrecolonnes.

3. Sélectionnet'ensembledescelluleset indiquezqueleur texte estcentré.Indiquezaussique
la premiérdigne estengras.Replisse&nsuitecetableau.

4. Sélectionnede tableau,et non juste sescellules(la zonenoircie doit dépassedu tableaua
droite),etindiquezqu’il estcentré.

5. Pourséparecetableaudesparagrapheprécédanet suvant,définissed’espacemenévantet
apréscesparagraphegl’aide la boite de dialogueParagraphe... dumenuFormat ).

Exercicel-5: insertion d’objets

Pourfinir cettepartie,voyonscommentajouterquelqueobjetsdansun documentVord.

1. Commencgongaruneformulecomme
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2. Utilisez le type Equation  dela boite de dialogueObjet... dumenulnsertion . Uti-
lisez ensuiteles boutonsde la barred’équationpour créerl’équation voulue (attentionaux
différentstypesde sommest de produits,et n’oubliez pasle boutonpourlesfractions).

3. Pourfaire un dessin,il sufiit d’utiliser I'option Formes automatiques  du sous-menu
Image dumenulnsertion . Commencepardessineunrectangleal’aide dusecondou-
ton(Formes de base ). Avecle menucontetuel, spécifiezdansle formatdela formeque
lesparagraphedoiventétreplacésavantetapréda forme(Style  d’habillage . Haut
et bas)

4. Dessineensuitedanscerectanglece qui vousplait, enutilisantle menucontextuel pourdéfinir
le formatdesformes,pourlesgrouperou indiquerleur positionen profondeur

Secondepartie : essaide publipostage

Onvamaintenantitiliser I'éditeur Word pourfaire du publipostage.

Exercice2-1: fichier de données

Onva commencepar définir unebasede donnéescontenanta liste desclientset leur adresse.
Ouvrezle fichier adresses.dbf  avecle tableurExcel , et ajoutez-yquelquesadressesupplé-
mentaireenrespectante formatutilisé parles premiéredignes.

Exercice2-2: préparation du document

Ouvrezensuitde fichier publipostage.d oc. Le but decetexerciceestdecréer a partirde
cettelettre individuelle, un documentprincipal a partir duguelseragénéréun ensemblade lettres
destinéeswux personneslécritesdansla basede donnéeprécédemmerdéfinie.

Pourcela,il fautremplacercertainegpartiesdu documenpardeschamps de publipostage. Il suf-
fit de sélectionnechaquepartie,et d’insérerun tel champ.Ce champsedéfini dansla boite de dia-
logueChamp... dumenulnsertion : onchoisidandalliste dedroitel'intitulé ChampFusion |,
puis on donneun nom a ce champdansla zonede texte centrale qui affiche alors CHAMPFUSION
suivi dunomdu champ.

On pourraitaussivouloir définir deschampspersonnelsen particuliersi celacorresponda une
partiede texte étantrépétéeplusieursfois et pounant devoir étrechangéell semblealorsqu’il faut
alorsuutiliser l'intitulé Définir  dela boite de dialogueChamp... du menulnsertion , puis
insérerun tel champcorrespondarau signetqu’on vient de définir. Malheureusement cettefonc-
tionnalité ne semblepasfonctionner Il estcependantoujours possiblede modifier le document
principal.

Exercice2-3: lesconditionnelles

Il estpar contretrésimportantde pouwir utiliser desexpressionsconditionnelles Ainsi, par
exemple,on va vouloir générerautomatiguemenrgelonle statutdu client le texte « Monsieur» ou
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« Madame». Utilisez pourcelal’intitulé Si dela boitede dialogueChamp... dumenulnser-
tion , ou plutbtl'option Si...Alors...Si non.. . dumenulnsérer un mot clé dela
barre de publipostagg(que vous pouwez faire apparaitresi elle n’est pas présenteavec I'option
Publipostage  dusous-menuwBarre d’outils du menuAffichage

Exercice2-4: générationdesernvois

On peut maintenanteffectuerla fusion entrele documentprincipal et les donnéedle la base.
Utilisez pour celal’option Publipostage ~ dumenuOutils . Indiqguezquevousallez créerdes
Lettres  types... apartir dela fenétreactive. Ensuite pourObtenir  les données , ou-
vrez le fichier dBase nomméadresses.dbf  (modifié au dékut de cettepartie). Choisissezau
choix I'un desdeuxpremiersformats,correspondard dBase , pour cefichier. Il nevousresteplus
gu’afusionnerle documentprincipal et les donnéegle la base pour obtenirun nouveaudocument
contenanteslettresgénéréesautomatiquement.



