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12. Word 6.0, Les Modèles et les Styles

12.1 Mise en situation

Les pages précédentes ont fourni aux stagiaires tous les outils nécessaires à l’écriture d’un texte. Les trois sections suivantes permettront de présenter des outils puissants de Word 6.0. Munis de ces outils, le stagiaire réalisera un document technique complet comprenant non seulement du texte mais aussi des tableaux et des graphiques. Ce document se voudra le rapport d’un technicien ayant procédé au relevé des données d’une station météorologique. On aura même à y insérer des feuilles de calcul en provenance du chiffrier Excel 5.0.

12.2 Introduction

Un modèle de document permet de rassembler dans un fichier spécial (extension .dot) des mises en formes, des graphismes, des styles, des insertions automatiques et des items personnalisés qui pourront être rappelés lors de la création de nouveaux documents de même genre, évitant ainsi les tâches répétitives.

Word 6.0 permet de définir à votre guise le modèle de document avec lequel vous désirez travailler. Lors de la création d’un nouveau document, Word 6.0 propose plusieurs modèles déjà préparés pour accomplir certaines tâches telle que l’écriture de lettre, de bulletin, de curriculum vitae... Dans cette section, on verra comment définir nos propres modèles et comment y inclure des styles de paragraphe.

12.3 Les modèles de documents

Voyons d’abord ce que peut contenir un modèle de document. Un modèle permet :

· d’inclure le texte répétitif ou les graphismes s’il y a lieu;

· de définir les marges;

· de définir les autres mises en formes de la page (orientation, taille...);

· de gérer les styles de paragraphes;

· d’inclure les barres d’outils, les menus ou les touches de clavier que vous aurez personnalisés.

12.3.1 le modèle de document Normal.Dot
Word 6.0 base tous les documents sur le modèle Normal.dot Comme il a déjà été écrit, les modèles sont enregistrés dans des fichiers ayant l’extension .dot. Le modèle Normal.dot est un modèle universel pour Word 6.0. Son contenu est disponible à tous les documents sur lesquels on travaille.

Si on utilise un autre modèle pour la création d’un document, les éléments du modèle Normal.dot seront néanmoins disponibles à notre document actif en plus des éléments de l’autre modèle. Par exemple, si notre modèle personnel ne redéfinit pas la taille du papier, elle sera tirée du modèle Normal.dot.

On peut voir à la Figure 12-1 comment les différents modèles sont agencés:
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Figure 12-1
On voit que le modèle Normal.dot est lié à tous les documents alors que les autres modèles «de rapport» ou «de lettre» ne concernent que les documents qui leurs sont sous-jacents. 

12.3.2 Choisir un modèle de document existant

Voyons maintenant comment ouvrir un nouveau document en chargeant un modèle parmi ceux de documents proposés.

· Choisissez l’item Nouveau du menu Fichier. Vous verrez alors apparaître la boîte de dialogue suivante :



Figure 12-2
Word 6.0 nous propose ici de créer un nouveau document en utilisant le modèle Normal.dot. Il est cependant possible de choisir d’autres modèles dont on peut lire une brève description dans la case Description. De plus, remarquez que cette boîte de dialogue permet de choisir entre un nouveau Document ou un nouveau Modèle.

· Nous allons accepter la proposition de Word 6.0 pour la création d’un nouveau document et appuyer sur entrée ou cliquer sur OK.

Nous verrons alors l’écran de Word 6.0 se modifie quelque peu, faisant place aux valeurs contenues dans le modèle Normal.dot. 

· Fermez le document actif et utilisez la même procédure pour créer un nouveau document en utilisant cette fois le modèle Lettre1.dot. Remarquez la présence de texte répétitif dans le nouveau document qui apparaîtra à l’écran. 

Un modèle peut en effet contenir des indications de taille de papier, de marges, d’orientation de papier, mais aussi contenir du texte. Dans le modèle Lettre1.dot, les champs se trouvant entre crochets sont à remplir par l’utilisateur alors que le texte normal est déjà placé au bon endroit et n’a pas à être écrit à chaque fois.

· Fermez le document contenant le modèle Lettre1.dot.

Nous reviendrons plus loin sur la notion de modèle de document que nous laissons de coté afin de présenter les styles de paragraphe.

12.4 Les styles

12.4.1 Définition d’un style

Un style est un groupe de mise en forme s’appliquant à un paragraphe qui porte un nom. On peut ainsi rencontrer le style Titre 1,  puce 1, puce 2, en-tête, légende, Normal, date etc. Word 6.0 attribue un style à tous les paragraphes de notre document. Pour connaître le style affecté à un paragraphe, il suffit de placer le point d’insertion dans ce paragraphe et de lire le nom du style dans la zone style de la barre d’outils standard.

Un style de paragraphe contient la taille et la police de caractères du paragraphe ainsi que les attributs tels que le gras, l’italique, le souligné, etc. Il contient aussi la position des tabulations et des retraits, la valeur de l’interligne ainsi que la définition des bordures pouvant entourer le paragraphe.

Il existe aussi des styles de caractères qui permettent de mettre en forme seulement une partie d’un paragraphe. Les styles de caractères se présentent en caractères normal dans la zone style alors que les styles de paragraphes s’y retrouvent en caractères gras. Nous n’allons présenter que des styles de paragraphes, que nous appellerons ci-après style
12.4.2 Utilisation des styles

Les styles peuvent s’utiliser de deux façons: soit que l’on écrit le texte sans mise en forme particulière et que l’on procède ensuite à cette mise en forme ou soit que l’on procède à la mise en forme à mesure que l’on entre le texte. Voyons comment appliquer des styles dans les deux cas.

· Ouvrez un nouveau document basé sur le modèle Normal.dot. Cliquez sur la zone style et identifiez par leur nom les différents (au nombre de quatre) styles de paragraphe présents.

Si vous appliquez à une partie du document un style non voulu, vous pouvez utiliser l’item Edition/Annuler ou plus facilement appuyer sur la combinaison de touches ctrl+z afin de rétablir la situation.

La combinaison de touche ctrl+z permet d’annuler la dernière action. C’est une combinaison de touches à ne pas oublier.

· Sélectionnez ensuite l’item Affichage/En-têtes et pied de page. Le point d’insertion se trouvera alors dans l’en-tête. Remarquez le nom du style dans la zone style. Il devrait porter le nom en-tête. Un nouveau style en provenance du modèle Normal.dot vient alors de faire son apparition dans le document actif. Word 6.0 n’affiche ainsi que les styles de bases dans un document tant que l’on ne fait pas appel à d’autres styles tels que l’en-tête, la légende et la table des matières.

Soit le texte suivant qui a été entré sans mise en forme:

· entrez le texte suivant, sans appliquer de mise en forme.

Introduction

Voici le rapport mensuel provenant de la station météorologique canadienne de Montréal. Vous y trouverez une description des équipements météorologiques en place, une description du mode d’acquisition ainsi que des protocoles de communication utilisés. Suivra un résumé des variations de température, de vitesse et de direction du vent sur la période concernée.

Description des équipements météorologiques

La station météo de l’Institut Teccart utilise un capteur de température, un capteur de vitesse ainsi qu’une girouette qui mesure la direction du vent. Voici la description de ces capteurs. 

Le capteur de température est un RTD variant sa valeur ohmmique vs la température.

Le capteur de vitesse est une girouette sur laquelle on vient prendre des variations de potentiels.

Le capteur de direction est construit tel un poteniomètre.

Description du mode d’acquisition. 

Les données sont transmises du toit de l’Institut vers les différents laboratoires au moyen d’une ligne 4-20 mA. Ces données sont d’abord recueillies sur le toit par une carte PolyIO qui transforme les différents signaux en variation de courant et qui les place sur une ligne de distribution. Une carte météo est ensuite placée dans le laboratoire où on désire recueillir les données, carte qui procède alors à l’envoie des données vers chaque ordinateur du laboratoire.

Figure 12-3
· Enregistrez-le sous le nom de exword4.doc dans votre répertoire personnel.

· Placez le curseur dans la ligne « introduction » et sélectionnez le style Titre 1 dans la zone style de la barre d’outils standard. Vous remarquerez la modification suivante au texte :

Introduction
Voici le rapport mensuel provenant de la station météorologique canadienne de Montréal. Vous y trouverez une description des équipements météorologiques en place, une description du mode d’acquisition ainsi que des protocoles de communication utilisés. Suivra un résumé des variations de température, de vitesse et de direction du vent sur la période concernée.

........

Figure 12-4
La mise en forme du paragraphe dans lequel se trouvait le point d’insertion a donc été modifiée. Dans l’exemple précédent, la police est devenue Arial 14 et l’attribut gras a été appliqué.

· Replacez le point d’insertion dans le même paragraphe et essayez les styles Titre 2 et Titre 3.
Maintenant que vous savez comment appliquer les styles, modifiez le texte pour qu’il ait l’allure de la Figure 12-5. Nous avons pris soin d’insérer les styles voulus dans la marge gauche.

Il est possible de faire afficher automatiquement cette zone de style en précisant sa largeur dans la boîte de dialogue Outils/Options/Affichage. Pour ce faire, il faut cependant se placer en mode d’affichage Page en cliquant sur l’icône correspondant dans la partie gauche de la barre de défilement horizontale.

· Utilisez les styles du modèle Normal.dot (Normal, Titre 1, Titre 2) afin de modifier les paragraphes indiqués dans le fichier exword4.doc.

Titre 1
Introduction
Normal Voici le rapport mensuel provenant de la station météorologique canadienne de Montréal. Vous y trouverez une description des équipements météorologiques en place, une description du mode d’acquisition ainsi que des protocoles de communication utilisés. Suivra un résumé des variations de température, de vitesse et de direction du vent sur la période concernée.

Titre 1 Description des équipements météorologiques

Normal La station météo de l’Institut Teccart utilise un capteur de température, un capteur de vitesse ainsi qu’une girouette qui mesure la direction du vent. Voici la description de ces capteurs. 

Titre 2
Le capteur de température. 

Normal est un RTD variant sa valeur ohmmique vs la température..

Titre 2  Le capteur de vitesse.

Normal est une girouette sur laquelle on vient prendre des variations de potentiels.

Titre 2 Le capteur de direction. 

Normal est construit tel un potentiomètre.

Titre 1 Description du mode d’acquisition. 

Normal Les données sont transmises du toit de l’Institut vers les différents laboratoires au moyen d’une ligne 4-20 milli. Ces données sont d’abord recueillies sur le toit par une carte PolyIO qui transforme les différents signaux en variation de courant et qui les place sur une ligne de distribution. Une carte météo est ensuite placée dans le laboratoire où on désire recueillir les données, carte qui procède alors à l’envoie des données vers chaque ordinateur du laboratoire.

Figure 12-5
Comment utiliser les styles de paragraphes en tapant le texte

Pour ce faire, il suffit de sélectionner le style désiré dans la zone style de la barre d’outils standard et de taper le texte voulu. Lorsque le paragraphe est terminé avec une touche entée, le style du prochain paragraphe est déterminé par la zone Style du paragraphe suivant de la boîte de dialogue Format/Styles/Modifier.
Voyons maintenant comment ajouter et modifier un style de paragraphe.

Modification et création d’un style

Il sera fréquent d’avoir à modifier ou à créer un style de paragraphe. Pour ce faire, il suffit d’indiquer les mises en forme que l’on désire voir intégrer au style nouveau ou voir modifier dans l’ancien style: par exemple, le type de police, la taille de cette police, les attributs des caractères, l’alignement des paragraphes, les bordures autour des paragraphes, etc.

Si on désire que les caractères du style Titre 1 soient maintenant en Times New Roman avec une taille de 16 points, il suffira de modifier ces attributs dans le style pour que tous les paragraphes possédant ce style soient modifiés automatiquement. C’est une façon très efficace d’apporter des améliorations à un document.

· Sélectionnez l’item Format/Style. Vous verrez la boîte de dialogue suivante apparaître:



Figure 12-6
Cette boîte de dialogue affiche dans la zone Styles le nom des styles utilisés dans le document. La zone Afficher permet de faire afficher les styles de trois façons différentes :

les styles utilisés :
Affiche seulement les styles utilisés dans le document actif. C’est cette option qui est actuellement active à la Figure 12-6.

tous les styles :
Affiche tous les styles disponibles dans le document actif et dans le modèle de document qui lui est attaché.

les styles utilisateur : 
Affiche seulement les styles que vous avez créés pour le document actif.

En déplaçant le pointeur sur les noms de style, on remarque un aperçu du style dans la zone Aperçu caractère et on peut aussi lire la description précise des différentes mise en formes de ce style dans la zone Description.

Si on clique sur le bouton Modifier... de cette boîte de dialogue, on verra un écran analogue à celui de la Figure 12-7 se présenter :



Figure 12-7
Voyons le rôle des différentes zones de cette boîte de dialogue :

Nom: Cette zone nous permet de choisir le nom du style que nous modifions. Il est aussi possible de donner un nouveau nom de style et ainsi créer un nouveau style.

Type de style : Cette zone nous permet de choisir entre le style de caractères et le style de paragraphes. Elle se présente actuellement en gris car nous avons choisi de modifier un style de paragraphe (Titre 1). Il n’est pas possible de passer d’un style de paragraphes à un style de caractères ce qui explique la couleur grise de cette zone.

Basé sur : Cette zone nous permet de baser un nouveau style sur un style déjà existant. Si on veut ajouter un style Titre aux styles Titre déjà existant, il sera normal de garder la même police et les mêmes alignements pour ne changer la taille ou l’attribut des caractères.

Style du paragraphe suivant : cette zone nous permet d’indiquer quel sera le style du paragraphe qui suivra celui que l’on définit actuellement. Par exemple, le style Normal suit habituellement le style Titre.

Ajouter au modèle : Cette zone nous permet d’ajouter un nouveau style ou d’enregistrer un style modifié au modèle actif. Si on ne coche pas cette case, le style modifié ou le nouveau style sera simplement attaché au document actif.

Touches de raccourci : Cette zone permet d’attribuer une combinaison de touches du clavier à notre style. Par exemple, le modèle Normal.dot affecte par défaut la combinaison ctrl+1 au style Titre 1, la combinaison ctrl+2 au style Titre 2. Cette option est très pratique car l’utilisation du clavier est généralement plus rapide que l’appel aux menus déroulants ou à la souris.

Format : Le menu déroulant intitulé Format que vous voyez déjà déroulé à la Figure 12-7 permet de choisir les mises en forme à modifier. Par exemple, si on clique sur Caractères, il nous sera possible de modifier les caractères ainsi que leurs attributs pour le paragraphe en question.

Il est relativement simple de modifier un style de manière à l’adapter à nos besoins. Nous aurons l’occasion de construire des styles particuliers dans les exercices de la fin de cette section.

Nous devons cependant vous mettre en garde contre une modification du style Normal. En effet, celui-ci étant à la base de la définition de plusieurs styles, le modifier pourrait avoir des conséquences sur plusieurs autres styles. Par exemple, les styles Titre sont basés généralement sur le style Normal ; ils n’ont pas les mêmes polices ni les mêmes tailles mais leur définition d’alignement et de retraits est analogue au style Normal. Une modification de l’alignement du style Normal provoquerait dès lors des modifications dans les styles Titre.
12.5 La création de modèles et la gestion des styles

Les styles font partie intégrante du modèle de document. Nous avons vu comment intégrer les styles au modèle (la zone Ajouter au modèle) lorsque nous les créons ou lorsque nous les modifions.

Nous verrons maintenant comment créer un modèle de document et comment y ajouter des styles de paragraphes en provenance d’autres modèles.

12.5.1 Création d’un modèle de document

Comme l’indique la Figure 12-1, les modèles de document sont basés sur le modèle Normal.dot. Nous allons maintenant créer un nouveau modèle qui nous servira à rédiger le rapport de visite de la station météorologique.

La méthode la plus simple consiste à modifier un modèle existant et à l’enregistrer sous un nouveau nom. Nous allons nous en tenir à cette méthode.

Activez l’item Fichier/Ouvrir. Vous verrez la boîte de dialogue suivante:



Figure 12-8
· Cliquez dans la zone Types de fichiers: et choisissez des documents de type modèles (*.dot).

· Choisissez ensuite le modèle Normal.dot. Si vous ne l’apercevez pas dans la fenêtre, demandez au formateur de vous indiquer le répertoire où le trouver.

· Sélectionnez l’item Fichier/Enregistrer sous. Dans la zone Type du fichier, sélectionnez le modèle de document. Entrez le nom ex2word4.Word 6.0 ajoutera lui-même l’extension .dot à votre modèle de document.

· Fermez le fichier et quitter Word 6.0.

· Redémarrez Word 6.0 et choisissez l’item Fichier/Nouveau. Sélectionnez ensuite le modèle ex2word4.dot.

Nous venons tout simplement de créer un nouveau modèle pour l’instant identique au modèle Normal.dot. Nous allons cependant le modifier dans les exercices de la fin de la section.

12.5.2 Gestion des styles de document
Word 6.0 nous permet de déplacer, de supprimer ou de copier des styles d’un modèle vers un autre. Pour ce faire, on sélectionne l’item Format/Style/Organiser. La boîte de dialogue de la Figure 12-9 nous propose alors différents choix. 



Figure 12-9
Cette boîte de dialogue permet de copier un style provenant d’un modèle de document ou d’un document vers un autre modèle ou document. Remarquez le sens des flèches sur le bouton Copier. Si le curseur se trouve dans la partie gauche de la boîte, (il se trouve ici sur Appel note de bas de p.) les flèches pointerons vers la droite nous indiquant le sens de la copie à effectuer. C’est ce que nous pouvons constater à la Figure 12-9.

Remarquez de plus les zones Afficher les styles de qui vous permettent de déterminer la provenance (modèles ou documents) des styles à copier et qui vous permettent de placer ces styles dans des documents ou des modèles.

Remarquez enfin qu’il est possible de copier des barres d’outils, des insertions automatiques et des macros d’un modèle vers un autre.

Nous avons présenté cette option à titre indicatif car nous n’aurons pas à l’utiliser dans le cadre de ce cours.

12.6 Exercices

  # 1 - Créez un nouveau modèle de document basé sur celui de Normal.dot et enregistrez-le sous le nom de meteo.dot. Modifiez les styles Titre 1, Titre 2 et Titre 3 de la façon suivante:

	
	Titre 1
	Titre 2
	Titre 3

	police
	arial
	times new roman
	times new roman

	taille
	16
	14
	12

	attributs
	gras et majuscules


	gras et souligné
	gras et italique

	alignement de texte
	gauche
	gauche
	gauche

	espacement avant
	2,00 cm
	1,00 cm
	1,00 cm

	espacement après
	2,00 cm
	1,00 cm
	1,00 cm

	tabulations
	aucune
	aucune
	aucune


  # 2 - Modifiez le style Pied de page pour lui assigner une police arial de taille 10 points et pour y placer, au centre de la ligne, le numéro de la page. Placez enfin une bordure au-dessus du pied de page d’épaisseur ¾ de point se trouvant loin du corps du texte.

  # 3 - Modifiez le style en-tête pour lui attribuer une police arial de taille 10 points et placez au centre de celle-ci le titre «Visite de la station météo». Placez enfin une bordure au-dessus de l’en-tête d’épaisseur ¾ de point se trouvant cette fois près du corps du texte.

  # 4 - Enregistrez à nouveau votre modèle sous le nom meteo.dot.
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