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Avant-propos 

Ce support accompagne la formation Word Perfectionnement dispensée par A3iformations. 

Il prolonge le niveau débutant et vise la production de documents complexes : longs 

rapports structurés, courriers en nombre par publipostage, formulaires et automatisations. 

Conçu pour être utilisé pendant la formation puis conservé comme aide-mémoire, il déroule 

séquence par séquence les notions du programme, avec des pas-à-pas illustrés, des 

encadrés pratiques, des tableaux récapitulatifs et des exercices progressifs corrigés. 

À qui s’adresse cette formation ? 

Tous salariés, demandeurs d’emploi et responsables d’entreprise maîtrisant déjà les bases 

de Word et souhaitant exploiter ses fonctionnalités avancées. 

Prérequis : connaître l’informatique, Windows (ou équivalent) et les bases de Word (saisie, 

mise en forme, mise en page). 

Objectifs pédagogiques 

À l’issue de la formation, le stagiaire sera capable de : 

▪ Maîtriser en-têtes, pieds de page, signets et liens hypertextes ; 

▪ Gérer les longs documents (styles, thèmes, modèles, références, tables, index) ; 

▪ Utiliser le publipostage et l’automatisation ; 

▪ Créer des formulaires et exploiter les fonctions avancées. 

Certification TOSA Word 

Cette formation prépare à la certification TOSA Word, éligible au CPF, qui valide la maîtrise 

de Word par un score. 

📋 L’essentiel de la certification 

Action Comment faire 

Libellé Rédiger et mettre en forme des documents professionnels avec 
Word (TOSA) 

Code RS6964 — Certificateur : Isograd 

Format 35 questions · 60 minutes · centre agréé ou en ligne (e-
surveillance) 

Score De 351 à 1000 points : Basique, Opérationnel, Avancé ou Expert 

En deçà de 351 Attestation de passage de la certification 

Validité Enregistrée le 18/12/2024 — échéance 18/12/2027 

Éligibilité CPF — équivalence Certification ENI Word 

Suites de parcours Certifications TOSA Excel, PowerPoint 

Méthode et conseils d’usage 

🔎 BON À SAVOIR 

Les pas-à-pas sont numérotés : suivez-les dans l’ordre, Word ouvert devant vous. 

Les exercices sont gradués : Découverte, Application, Maîtrise. 

Tous les corrigés sont regroupés à la fin du support, avant les ateliers de synthèse. 
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💡 ASTUCE 

Les captures sont des schémas pédagogiques : l’emplacement exact des boutons peut 

varier selon votre version de Word (2016, 2019, 2021 ou Microsoft 365), mais la logique 

reste identique. 

Programme & déroulé 

📋 Déroulé type sur 2 journées (14 h) 

Action Comment faire 

Jour 1 Séquence 1 — En-tête, pied, signet (3 h) · Séquence 2 — Longs 
documents (3 h) 

Jour 2 Séquence 3 — Publipostage (3 h) · Séquence 4 — Formulaires & 
avancé (3 h) · TOSA (1 h) 

Évaluation Validation des acquis · exercices pratiques · TOSA le cas échéant 
· bilan 
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Séquence 1 — En-tête, pied de page et signets 

🎯 OBJECTIFS DE LA SÉQUENCE 

Durée indicative : 3 h 00 

Prérequis : Connaître les bases de Word 

À l’issue de cette séquence, vous saurez : 

✓ Repaginer un document et numéroter les pages 

✓ Créer et ajuster en-têtes et pieds de page 

✓ Se déplacer rapidement dans un long document 

✓ Créer des signets pour accéder à une partie précise 

✓ Insérer des liens hypertextes (internes et externes) 

 

1.1 En-têtes et pieds de page avancés 

L’en-tête et le pied de page accueillent les éléments répétés sur chaque page. En 

perfectionnement, on apprend à les ajuster précisément et à les différencier selon les 

sections. 

 
▲ Les zones d’en-tête et de pied de page, avec numérotation. 

Pas à pas — Créer et ajuster 

1. Insertion ▸ En-tête (ou Pied de page) ▸ Modifier. 

2. Saisissez le contenu ; l’onglet contextuel « En-tête et pied de page » apparaît. 

3. Ajustez la position : « Distance par rapport au bord » dans l’onglet contextuel. 

4. Cochez « Première page différente » et/ou « Pages paires et impaires différentes ». 

5. Liez ou déliez les sections (« Lier au précédent ») pour varier le contenu. 

Pas à pas — Numéroter et repaginer 

1. Insertion ▸ Numéro de page ▸ position et format souhaités. 
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2. Format des numéros : Numéro de page ▸ Format ▸ démarrer à 1 après la couverture. 

3. Repaginer après modifications : Word recalcule automatiquement ; vérifiez l’aperçu. 

🔎 BON À SAVOIR 

Pour numéroter « Page X sur Y », insérez les champs Page et NumPages (Insertion ▸ 

QuickPart ▸ Champ). 

1.2 Se déplacer dans un long document 

Dans un document de plusieurs dizaines de pages, la navigation rapide est essentielle. 

Pas à pas — Navigation 

1. Atteindre la fin : Ctrl + Fin ; le début : Ctrl + Origine. 

2. Volet de navigation : Affichage ▸ Volet de navigation (parcourir par titres). 

3. Atteindre une page précise : Ctrl + B (Atteindre) ▸ numéro de page. 

1.3 Signets et liens hypertextes 

Un signet marque un emplacement nommé dans le document ; un lien hypertexte permet d’y 

accéder en un clic, ou d’ouvrir une adresse web ou un fichier. 

 
▲ Un signet nommé et un lien hypertexte interne pointant vers lui. 

Pas à pas — Créer un signet et un lien 

1. Sélectionnez l’emplacement ▸ Insertion ▸ Signet ▸ nommez-le ▸ Ajouter. 

2. Sélectionnez le texte du lien ▸ Insertion ▸ Lien hypertexte (Ctrl + K). 

3. Lien interne : « Emplacement dans ce document » ▸ choisissez le signet ou le titre. 

4. Lien externe : saisissez une adresse web ou choisissez un fichier. 

5. Tester : Ctrl + clic sur le lien. 

⚠️ ATTENTION 

Un nom de signet ne peut pas contenir d’espace : utilisez un underscore (ex. Chapitre_2). 

📋 Récapitulatif — Séquence 1 
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Action Comment faire 

En-tête / Pied Insertion ▸ En-tête / Pied de page ▸ Modifier 

Première page différente Onglet contextuel En-tête et pied de page 

Numéro de page Insertion ▸ Numéro de page (+ Format) 

Page X sur Y Champs Page et NumPages 

Atteindre fin / début Ctrl + Fin / Ctrl + Origine 

Atteindre une page Ctrl + B 

Signet Insertion ▸ Signet 

Lien hypertexte Insertion ▸ Lien (Ctrl + K) 
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Séquence 2 — Gestion des longs documents 

🎯 OBJECTIFS DE LA SÉQUENCE 

Durée indicative : 3 h 00 

Prérequis : Bases de Word + en-têtes/pieds/signets 

À l’issue de cette séquence, vous saurez : 

✓ Appliquer et personnaliser un thème 

✓ Créer, gérer et importer des styles ; créer un modèle 

✓ Insérer notes de bas de page, renvois et liens 

✓ Générer tables des matières, index et bibliographie 

✓ Comprendre le principe du document maître 

 

2.1 Thèmes, styles et modèles 

Pour un long document cohérent, on s’appuie sur les thèmes (apparence globale), les styles 

(mise en forme nommée) et les modèles (documents-types réutilisables). 

 
▲ Thèmes, styles et modèles : les trois leviers de cohérence d’un long document. 

Pas à pas — Thème, style, modèle 

1. Appliquer un thème : Création ▸ Thèmes ▸ choisissez (couleurs + polices 

coordonnées). 

2. Personnaliser : Création ▸ Couleurs / Polices ▸ Personnaliser. 

3. Créer un style : mettez en forme un texte ▸ Accueil ▸ Styles ▸ Nouveau style. 

4. Gérer / importer : volet Styles ▸ Gérer les styles / Importer-Exporter. 

5. Créer un modèle : Fichier ▸ Enregistrer sous ▸ type « Modèle Word (.dotx) ». 

6. Réutiliser : Fichier ▸ Nouveau ▸ Personnel ▸ votre modèle. 
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🔎 BON À SAVOIR 

Un modèle (.dotx) fige thème + styles + structure : créez un modèle « Rapport A3i » une fois, 

et tous vos rapports partiront sur la même base. 

2.2 Notes, renvois et liens 

Les notes de bas de page et les renvois enrichissent un document de référence et facilitent 

sa lecture. 

 
▲ Une note de bas de page : appel numéroté dans le texte, contenu en bas de page. 

Pas à pas — Notes et renvois 

1. Note de bas de page : Références ▸ Insérer une note de bas de page (l’appel se 

numérote seul). 

2. Note de fin : Références ▸ Insérer une note de fin. 

3. Renvoi : Références ▸ Renvoi ▸ choisissez l’élément (titre, figure, signet…). 

4. Le renvoi se met à jour : clic droit ▸ Mettre à jour les champs. 

2.3 Tables des matières, index et sources 

Word génère automatiquement, à partir des styles et des marques que vous posez, une 

table des matières, un index et une bibliographie. 
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▲ Une table des matières et un index générés automatiquement. 

Pas à pas — Table des matières 

1. Appliquez les styles de titres (Titre 1, Titre 2…). 

2. Placez le curseur ▸ Références ▸ Table des matières ▸ un modèle. 

3. Après modification : clic droit ▸ Mettre à jour les champs (toute la table ou les n° de 

page). 

Pas à pas — Index et bibliographie 

1. Index : sélectionnez un terme ▸ Références ▸ Marquer l’entrée (répétez). 

2. Insérez l’index : Références ▸ Insérer l’index. 

3. Sources : Références ▸ Gérer les sources / Insérer une citation. 

4. Bibliographie : Références ▸ Bibliographie. 

🔎 BON À SAVOIR 

Le document maître (Affichage ▸ Plan) permet d’assembler plusieurs sous-documents en un 

seul ouvrage : utile pour un mémoire ou un manuel rédigé à plusieurs. 

📋 Récapitulatif — Séquence 2 

Action Comment faire 

Thème Création ▸ Thèmes 

Style Accueil ▸ Styles ▸ Nouveau / Gérer / Importer 

Modèle Fichier ▸ Enregistrer sous ▸ .dotx 

Note de bas de page Références ▸ Insérer une note de bas de page 

Renvoi Références ▸ Renvoi 

Table des matières Références ▸ Table des matières 

Index Références ▸ Marquer l’entrée / Insérer l’index 

Sources / Biblio Références ▸ Gérer les sources / Bibliographie 

Document maître Affichage ▸ Plan 
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Séquence 3 — Le publipostage 

🎯 OBJECTIFS DE LA SÉQUENCE 

Durée indicative : 3 h 00 

Prérequis : Bases de Word + en-têtes/pieds/signets 

À l’issue de cette séquence, vous saurez : 

✓ Comprendre le principe du publipostage 

✓ Créer une lettre type reliée à une source de données 

✓ Gérer, filtrer et limiter les enregistrements 

✓ Produire étiquettes et enveloppes 

✓ Fusionner depuis Excel et d’autres sources 

 

3.1 Principe et création d’un publipostage 

Le publipostage génère un document personnalisé par destinataire à partir d’une source de 

données (souvent un fichier Excel). On combine un document type et des champs de fusion. 

 
▲ Publipostage : la source de données à gauche, la lettre type avec ses champs à droite. 

Pas à pas — Créer une lettre type 

1. Publipostage ▸ Démarrer la fusion et le publipostage ▸ Lettres. 

2. Sélectionner les destinataires ▸ Utiliser une liste existante (fichier Excel). 

3. Rédigez le corps ▸ Insérer un champ de fusion (Nom, Adresse, Ville…). 

4. Bloc d’adresse / Ligne de salutation : boutons dédiés du ruban. 

5. Aperçu des résultats : parcourez les enregistrements. 

6. Terminer et fusionner : imprimante, nouveau document, ou e-mail. 

⚠️ ATTENTION 
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Une source Excel doit être propre : une ligne d’en-têtes claire, une colonne par information, 

pas de cellules fusionnées ni de lignes vides. 

3.2 Gérer, filtrer et limiter les enregistrements 

On ne fusionne pas toujours toute la liste : Word permet de trier, filtrer et sélectionner les 

destinataires. 

Pas à pas — Sélection des destinataires 

1. Publipostage ▸ Modifier la liste de destinataires. 

2. Cochez/décochez des lignes pour limiter l’envoi. 

3. Trier : cliquez sur un en-tête de colonne (ou bouton Trier). 

4. Filtrer : bouton Filtrer ▸ définissez un critère (ex. Ville = Lille). 

5. Mettre à jour la source : modifiez le fichier Excel puis rechargez la liste. 

3.3 Étiquettes et enveloppes 

Le même mécanisme de fusion produit des planches d’étiquettes d’adresses ou des 

enveloppes. 

 
▲ Publipostage d’étiquettes et d’enveloppes à partir de la même source. 

Pas à pas — Étiquettes et enveloppes 

1. Étiquettes : Publipostage ▸ Démarrer ▸ Étiquettes ▸ choisissez la référence (Avery…). 

2. Reliez la source, insérez les champs dans la première étiquette, puis « Mettre à jour les 

étiquettes ». 

3. Enveloppes : Publipostage ▸ Démarrer ▸ Enveloppes ▸ taille ▸ champs d’adresse. 

4. Aperçu, puis fusion vers l’imprimante. 

📋 Récapitulatif — Séquence 3 

Action Comment faire 

Démarrer la fusion Publipostage ▸ Démarrer ▸ Lettres / Étiquettes / Enveloppes 
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Action Comment faire 

Source de données Sélectionner les destinataires ▸ liste existante (Excel) 

Champ de fusion Insérer un champ de fusion / Bloc d’adresse 

Aperçu Aperçu des résultats 

Trier / Filtrer Modifier la liste de destinataires 

Limiter l’envoi Cocher/décocher des enregistrements 

Étiquettes Mettre à jour les étiquettes 

Fusionner Terminer et fusionner (imprimante, document, e-mail) 
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Séquence 4 — Formulaires et fonctions avancées 

🎯 OBJECTIFS DE LA SÉQUENCE 

Durée indicative : 3 h 00 

Prérequis : Bases de Word + en-têtes/pieds/signets 

À l’issue de cette séquence, vous saurez : 

✓ Afficher l’onglet Développeur 

✓ Créer un formulaire avec des contrôles de contenu 

✓ Définir les propriétés et protéger un formulaire 

✓ Échanger des données avec Excel (copier, lier, importer) 

✓ Personnaliser le ruban, créer des raccourcis et des macros 

 

4.1 Créer un formulaire 

Un formulaire Word permet de saisir des informations dans des champs prévus (texte, case 

à cocher, liste déroulante, date), tout en protégeant le reste du document. 

 
▲ Un formulaire avec contrôles : zone de texte, liste déroulante, date et case à cocher. 

Pas à pas — Afficher le ruban Développeur 

1. Fichier ▸ Options ▸ Personnaliser le ruban. 

2. Cochez « Développeur » dans la liste de droite ▸ OK. 

3. L’onglet Développeur apparaît dans le ruban. 

Pas à pas — Insérer et protéger les contrôles 

1. Développeur ▸ groupe Contrôles ▸ insérez un contrôle (Texte, Case à cocher, Liste 

déroulante, Sélecteur de dates). 

2. Sélectionnez un contrôle ▸ Propriétés (titre, choix de la liste, format de date). 
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3. Protéger : Développeur ▸ Restreindre la modification ▸ « Remplissage de formulaires 

» ▸ Activer la protection. 

4. Définissez un mot de passe si besoin pour empêcher la modification de la structure. 

🔎 BON À SAVOIR 

Une fois protégé, l’utilisateur ne peut écrire que dans les contrôles : le reste du document 

(libellés, mise en page) reste intact. 

4.2 Échanger des données avec Excel 

Word et Excel se complètent : on peut copier, coller avec liaison ou incorporer des données 

Excel dans un document Word. 

 
▲ Un tableau Excel collé dans Word en objet lié, mis à jour automatiquement. 

Pas à pas — Copier, lier, importer 

1. Dans Excel, copiez la plage (Ctrl + C). 

2. Dans Word : Accueil ▸ Coller ▸ Collage spécial. 

3. « Coller avec liaison » : le tableau se met à jour si Excel change ; « Coller » : copie 

figée. 

4. Importer/exporter : Fichier ▸ Ouvrir / Enregistrer sous (formats .docx, .pdf, .rtf, .txt). 

4.3 Personnalisation et automatisation 

Word se personnalise (ruban, raccourcis) et s’automatise grâce aux macros, pour gagner du 

temps sur les tâches répétitives. 



 

A3iformations — Support Word Perfectionnement Page 18 / 46 

 
▲ L’onglet Développeur et une macro d’automatisation de mise en forme. 

Pas à pas — Personnaliser et créer une macro 

1. Personnaliser le ruban / la barre d’outils : Fichier ▸ Options ▸ Personnaliser le ruban. 

2. Raccourcis clavier : Options ▸ Personnaliser le ruban ▸ Personnaliser (en bas). 

3. Enregistrer une macro : Développeur ▸ Enregistrer une macro ▸ nommez ▸ exécutez 

les actions ▸ Arrêter. 

4. Exécuter : Développeur ▸ Macros ▸ sélectionnez ▸ Exécuter. 

5. Partage : Fichier ▸ Partager (OneDrive) ou export PDF. 

⚠️ ATTENTION 

Un document contenant des macros doit être enregistré au format « .docm » (prenant en 

charge les macros). À l’ouverture, Word peut demander d’activer les macros : ne le faites 

que pour des fichiers de confiance. 

📋 Récapitulatif — Séquence 4 

Action Comment faire 

Onglet Développeur Fichier ▸ Options ▸ Personnaliser le ruban ▸ Développeur 

Contrôles de formulaire Développeur ▸ Contrôles (texte, case, liste, date) 

Propriétés d’un contrôle Développeur ▸ Propriétés 

Protéger un formulaire Développeur ▸ Restreindre la modification 

Coller Excel avec liaison Accueil ▸ Coller ▸ Collage spécial 

Personnaliser le ruban Fichier ▸ Options ▸ Personnaliser le ruban 

Macro Développeur ▸ Enregistrer / Exécuter une macro 

Format avec macros Enregistrer en .docm 
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Fiches pratiques avancées 

Ces fiches sont des « recettes » prêtes à suivre pour les usages avancés les plus fréquents 

en entreprise. 

Fiche 1 — Le rapport structuré avec sommaire 

1. Modèle ou thème A3i ; styles de titres appliqués partout. 

2. Page de garde + « Première page différente » pour la pagination. 

3. Références ▸ Table des matières, mise à jour après chaque modification. 

4. Notes de bas de page pour les sources, renvois vers figures. 

💡 ASTUCE 

Ne tapez jamais un sommaire à la main : il se régénère depuis les styles de titres (clic droit 

▸ Mettre à jour). 

Fiche 2 — Le mailing client (lettre type) 

1. Préparez la source Excel (une colonne par info, en-têtes clairs). 

2. Publipostage ▸ Lettres ▸ reliez la source. 

3. Insérez bloc d’adresse, ligne de salutation et champs. 

4. Filtrez les destinataires, aperçu, puis fusion. 

Fiche 3 — Les étiquettes d’adresses 

1. Publipostage ▸ Étiquettes ▸ référence de planche. 

2. Reliez la source, champs sur la 1ʳᵉ étiquette, « Mettre à jour les étiquettes ». 

3. Aperçu, fusion vers l’imprimante sur la bonne planche. 

Fiche 4 — Le formulaire à remplir 

1. Affichez l’onglet Développeur. 

2. Insérez les contrôles (texte, liste, case, date) + libellés. 

3. Réglez les propriétés des contrôles. 

4. Protégez en « Remplissage de formulaires ». 

Fiche 5 — Le modèle d’entreprise 

1. Composez l’en-tête, le pied, les styles et le thème A3i. 

2. Ajoutez des blocs réutilisables (QuickPart) : signature, mentions. 

3. Enregistrez en .dotx dans le dossier Modèles Office personnalisés. 

4. Diffusez-le pour homogénéiser tous les documents de l’équipe. 

📋 Réflexes avancés 

Action Comment faire 

Cohérence Thème + styles + modèle plutôt que mise en forme manuelle 

Références TDM, index, renvois se régénèrent : ne jamais saisir à la main 

Données Source de publipostage propre = fusion fiable 

Sécurité Formulaire protégé ; macros uniquement en .docm de confiance 
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Fiches pratiques (suite) 

Fiche 6 — Le mémoire / la thèse 

1. Document maître assemblant les chapitres (sous-documents). 

2. Styles de titres, TDM, table des illustrations, index. 

3. Notes de bas de page et bibliographie (sources). 

4. Numérotation par sections (romaine puis arabe). 

🔎 BON À SAVOIR 

Pour un très long document, le document maître évite de manipuler un fichier unique trop 

lourd : chaque chapitre reste un fichier. 

Fiche 7 — Le contrat / document juridique 

1. Numérotation d’articles (liste à plusieurs niveaux). 

2. Renvois automatiques entre articles (« voir article 4 »). 

3. Filigrane et chiffrement par mot de passe. 

4. Signature numérique si certificat disponible. 

📋 Trois exigences des documents avancés 

Action Comment faire 

Automatisation Champs et références qui se mettent à jour seuls. 

Traçabilité Suivi des modifications, comparaison de versions. 

Sécurité Protection, chiffrement, signature. 
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Cas pratique guidé — Un rapport d’activité de A à Z 

Suivez ce cas pratique du début à la fin, Word ouvert. Il rejoue, dans l’ordre, les gestes des 

quatre séquences sur un projet unique. 

Étape 1 — Base et structure 

1. Partez d’un modèle .dotx A3i (ou appliquez thème + styles). 

2. Page de garde ; en-tête avec titre, pied avec « Page X sur Y ». 

3. Cochez « Première page différente ». 

 
▲ Étape 1 : thème, styles et modèle pour une base cohérente. 

Étape 2 — Références et navigation 

1. Appliquez les styles de titres à toutes les sections. 

2. Insérez la table des matières (Références). 

3. Ajoutez notes de bas de page et renvois vers les figures. 

4. Créez des signets et des liens internes pour la navigation. 
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▲ Étape 2 : table des matières et index générés automatiquement. 

Étape 3 — Données et annexes 

1. Collez un tableau Excel avec liaison (chiffres du rapport). 

2. Marquez des entrées d’index sur les termes clés, insérez l’index. 

3. Ajoutez la bibliographie depuis les sources. 

 
▲ Étape 3 : données Excel liées dans le rapport. 

Étape 4 — Diffusion personnalisée 

1. Préparez une lettre d’accompagnement en publipostage. 

2. Reliez la liste des destinataires, filtrez, fusionnez. 

3. Mettez à jour tous les champs (Ctrl + A puis F9), export PDF. 
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▲ Étape 4 : lettre d’accompagnement en publipostage. 

🔎 BON À SAVOIR 

Vous venez de mobiliser les quatre séquences sur un seul projet : références, longs 

documents, publipostage et données liées. 
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Quiz de révision 

Répondez sans regarder le support, puis vérifiez avec les réponses en fin de section. 

Séquence 1 — En-tête, pied, signet 

▪ Comment ne pas numéroter la page de garde ? 

▪ Quel raccourci atteint la fin du document ? 

▪ Comment créer un lien interne vers une partie du document ? 

▪ Quelle contrainte sur le nom d’un signet ? 

Séquence 2 — Longs documents 

▪ À partir de quoi se construit une table des matières ? 

▪ Comment mettre à jour un sommaire ? 

▪ Quelle commande insère une note de bas de page ? 

▪ Qu’est-ce qu’un modèle .dotx ? 

Séquence 3 — Publipostage 

▪ Que faut-il pour fusionner : quels deux éléments ? 

▪ Comment n’envoyer qu’à certains destinataires ? 

▪ Quelle commande met à jour la planche d’étiquettes ? 

▪ Une bonne source Excel : quelles règles ? 

Séquence 4 — Formulaires et avancé 

▪ Où active-t-on l’onglet Développeur ? 

▪ Comment empêcher la modification d’un formulaire ? 

▪ Comment coller un tableau Excel qui se met à jour ? 

▪ Dans quel format enregistrer un document avec macros ? 

Réponses 

📋 Corrigé du quiz 

Action Comment faire 

Séq. 1 « Première page différente » · Ctrl + Fin · Insertion ▸ Lien ▸ 
Emplacement dans ce document · pas d’espace dans le nom 

Séq. 2 les styles de titres · clic droit ▸ Mettre à jour les champs · 

Références ▸ Note de bas de page · un document-type 
réutilisable 

Séq. 3 un document type + une source de données · cocher/décocher ou 
filtrer · Mettre à jour les étiquettes · en-têtes clairs, 1 colonne/info, 
pas de fusion 

Séq. 4 Fichier ▸ Options ▸ Personnaliser le ruban · Restreindre la 

modification · Collage spécial ▸ avec liaison · .docm 
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Pour aller plus loin 

Ces fonctionnalités complètent le perfectionnement et sont souvent valorisées au niveau 

Avancé/Expert de la certification. 

Maîtriser les sauts de section 

Les sauts de section sont la clé des mises en page complexes : ils isolent une partie pour lui 

appliquer une orientation, des marges, des colonnes ou une numérotation propres. 

1. Mise en page ▸ Sauts ▸ Section (page suivante / continu). 

2. Dans la section isolée : changez orientation, marges ou colonnes. 

3. Déliez « Lier au précédent » pour un en-tête/pied distinct. 

4. Recommencez la numérotation si besoin (Numéro de page ▸ Format). 

🔎 BON À SAVOIR 

Pour insérer une seule page en paysage au milieu d’un document portrait, encadrez-la de 

deux sauts de section. 

Comparer et fusionner des documents 

Pour réconcilier deux versions d’un même document. 

1. Révision ▸ Comparer ▸ Comparer. 

2. Sélectionnez le document original et le document révisé. 

3. Word affiche les différences ; acceptez ou refusez les modifications. 

4. Révision ▸ Comparer ▸ Combiner pour fusionner les révisions de plusieurs relecteurs. 

Suivi des modifications et commentaires 

1. Activez le suivi : Révision ▸ Suivi des modifications. 

2. Ajoutez des commentaires : Révision ▸ Nouveau commentaire. 

3. Choisissez l’affichage (Marques simples, Toutes les marques, Aucune). 

4. Acceptez/Refusez : Révision ▸ Accepter / Refuser. 

Protéger et finaliser un document 

1. Inspecter : Fichier ▸ Informations ▸ Vérifier l’absence de problèmes ▸ Inspecter le 

document. 

2. Marquer comme final : Fichier ▸ Informations ▸ Protéger ▸ Marquer comme final. 

3. Chiffrer avec mot de passe : Protéger le document ▸ Chiffrer avec mot de passe. 

4. Signature numérique : Insertion ▸ Ligne de signature (si certificat disponible). 

⚠️ ATTENTION 

« Marquer comme final » est une indication, pas une sécurité : pour empêcher réellement la 

modification, utilisez le chiffrement par mot de passe. 

Le mode Plan 

Le mode Plan (Affichage ▸ Plan) sert à réorganiser un long document en déplaçant des 

blocs entiers par leurs titres, et à bâtir un document maître. 
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1. Affichage ▸ Plan. 

2. Réduisez/développez les niveaux ; déplacez un titre (et son contenu) vers le haut/bas. 

3. Pour un document maître : Afficher le document ▸ Créer / Insérer des sous-documents. 

Légendes et table des illustrations 

Pour numéroter automatiquement figures et tableaux et en dresser la liste. 

1. Sélectionnez l’image/le tableau ▸ Références ▸ Insérer une légende (Figure 1…). 

2. Choisissez l’étiquette (Figure, Tableau) et la position. 

3. Références ▸ Insérer une table des illustrations. 

4. Mettez à jour après ajout : clic droit ▸ Mettre à jour les champs. 

Les blocs réutilisables (QuickParts) 

Pour mémoriser des éléments répétés (signature, mentions, bloc-adresse) et les réinsérer 

en deux clics. 

1. Sélectionnez le bloc ▸ Insertion ▸ QuickPart ▸ Enregistrer la sélection dans la galerie. 

2. Nommez et classez le bloc. 

3. Réinsérez-le : Insertion ▸ QuickPart ▸ cliquez sur le bloc. 

4. Gérez-les via l’Organisateur de blocs de construction. 

💡 ASTUCE 

Rangez votre pied de courrier, vos mentions légales et votre bloc-signature en QuickParts : 

vous les réutiliserez sur tous vos documents. 
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Cas pratique guidé 2 — Un formulaire d’inscription 
protégé 

Ce second cas pratique met l’accent sur les formulaires et l’automatisation. 

Étape 1 — Préparer le document 

1. Affichez l’onglet Développeur (Fichier ▸ Options ▸ Personnaliser le ruban). 

2. Composez l’en-tête A3i et le titre « Bulletin d’inscription ». 

3. Disposez les libellés : Nom, Prénom, Formation, Date, CPF. 

 
▲ Étape 1 : la trame du formulaire avec ses libellés. 

Étape 2 — Insérer les contrôles 

1. Développeur ▸ Contrôle de texte (Nom, Prénom). 

2. Liste déroulante (Formation) ▸ Propriétés ▸ ajoutez les choix. 

3. Sélecteur de dates (Date) ▸ Propriétés ▸ format de date. 

4. Case à cocher (CPF). 

Étape 3 — Protéger et tester 

1. Développeur ▸ Restreindre la modification ▸ « Remplissage de formulaires ». 

2. Activez la protection, avec mot de passe si besoin. 

3. Testez : seuls les contrôles sont modifiables. 
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▲ Étape 3 bis : une macro peut automatiser la réinitialisation du formulaire. 

Étape 4 — Industrialiser 

1. Enregistrez une macro « Réinitialiser » qui vide les contrôles. 

2. Enregistrez le document en modèle prenant en charge les macros (.dotm). 

3. Diffusez le modèle pour les inscriptions. 

🔎 BON À SAVOIR 

Un formulaire protégé + un modèle .dotm = un outil d’inscription réutilisable et fiable pour tout 

l’organisme. 
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Exercices par séquence 

Réalisez ces exercices Word ouvert. Les corrigés sont regroupés juste après. Progressez du 

niveau Découverte vers Maîtrise. 

Séquence 1 — En-tête, pied, signet 

Exercice 1   ●  Découverte 

En-tête et numérotation 

1. Créez un document de 4 pages avec un en-tête (titre) et un pied (numéro). 

2. Numérotez « Page X sur Y ». 

3. Ajoutez une page de garde non numérotée. 

 

Exercice 2   ●  Application 

Navigation et signets 

1. Créez trois signets aux débuts de trois sections. 

2. Insérez en tête de document trois liens internes vers ces signets. 

3. Testez la navigation par Ctrl + clic. 

 

Exercice 3   ●  Maîtrise 

Sections différenciées 

1. Découpez le document en deux sections par un saut de section. 

2. Mettez un en-tête différent dans chaque section (déliez « Lier au précédent »). 

3. Recommencez la numérotation à 1 dans la 2ᵉ section. 

Séquence 2 — Longs documents 

Exercice 4   ●  Découverte 

Styles et thème 

1. Appliquez un thème, puis les styles Titre 1 / Titre 2 à vos sections. 

2. Créez un style « Encadré » et appliquez-le. 

3. Enregistrez le document comme modèle .dotx. 

 

Exercice 5   ●  Application 

Table des matières et notes 

1. Générez une table des matières automatique. 

2. Ajoutez deux notes de bas de page. 

3. Modifiez un titre, puis mettez à jour le sommaire. 

 

Exercice 6   ●  Maîtrise 

Index et bibliographie 

1. Marquez cinq entrées d’index, insérez l’index. 
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2. Saisissez deux sources et insérez des citations. 

3. Générez la bibliographie. 

Séquence 3 — Publipostage 

Exercice 7   ●  Découverte 

Lettre type 

1. Créez une lettre type reliée à une liste Excel de 5 contacts. 

2. Insérez bloc d’adresse et champs Nom/Ville. 

3. Aperçu puis fusion vers un nouveau document. 

 

Exercice 8   ●  Application 

Filtrer et limiter 

1. À partir d’une liste de 10 contacts, filtrez une ville. 

2. Décochez deux destinataires. 

3. Fusionnez uniquement la sélection. 

 

Exercice 9   ●  Maîtrise 

Étiquettes et enveloppes 

1. Produisez une planche d’étiquettes d’adresses. 

2. Créez des enveloppes pour les mêmes contacts. 

3. Mettez à jour la source Excel et régénérez. 

Séquence 4 — Formulaires et avancé 

Exercice 10   ●  Découverte 

Formulaire simple 

1. Affichez l’onglet Développeur. 

2. Créez un formulaire (Nom, Formation en liste, CPF en case). 

3. Protégez-le en remplissage de formulaires. 

 

Exercice 11   ●  Application 

Excel lié dans Word 

1. Collez un tableau Excel avec liaison. 

2. Modifiez une valeur dans Excel et constatez la mise à jour. 

3. Exportez le document en PDF. 

 

Exercice 12   ●  Maîtrise 

Macro de mise en forme 

1. Enregistrez une macro qui applique police Arial 11 + justifié. 

2. Exécutez-la sur plusieurs paragraphes. 

3. Enregistrez le document en .docm. 
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Exercices — Série 2 (préparation TOSA) 

Mini-projets transversaux dans l’esprit des questions TOSA niveau Avancé/Expert. 

Exercice 13   ●  Application 

Mémoire structuré 

1. Page de garde, styles de titres, table des matières. 

2. Notes de bas de page et renvois. 

3. Numérotation à partir de la page 2. 

 

Exercice 14   ●  Maîtrise 

Manuel multi-sources 

1. Index, bibliographie et sources. 

2. Liens hypertextes internes entre chapitres. 

3. Document maître assemblant deux sous-documents. 

 

Exercice 15   ●  Application 

Campagne courrier 

1. Lettre type + étiquettes + enveloppes depuis une même source. 

2. Filtre par région, tri par nom. 

3. Fusion finale et export PDF. 

 

Exercice 16   ●  Maîtrise 

Devis Word/Excel 

1. Importez un tableau Excel lié (lignes de devis). 

2. Insérez des contrôles pour le client et la date. 

3. Protégez la structure, laissez les champs modifiables. 

 

Exercice 17   ●  Application 

Modèle d’équipe 

1. Créez un modèle .dotx avec en-tête, pied, styles et QuickParts. 

2. Ajoutez une macro de nettoyage de mise en forme. 

3. Enregistrez en .dotm et testez la création d’un document. 

 

Exercice 18   ●  Maîtrise 

Formulaire interactif complet 

1. Formulaire avec listes déroulantes, dates et cases. 

2. Propriétés détaillées et protection par mot de passe. 

3. Test du remplissage par un autre utilisateur. 
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Exercices — Série 3 (mises en situation) 

Situations professionnelles complètes, mobilisant plusieurs séquences. 

Exercice 19   ●  Application 

Page paysage isolée 

1. Dans un document portrait, isolez une page en paysage par sauts de section. 

2. Placez-y un grand tableau. 

3. Vérifiez que l’en-tête reste cohérent. 

 

Exercice 20   ●  Maîtrise 

Relecture à plusieurs 

1. Activez le suivi des modifications, ajoutez des commentaires. 

2. Comparez deux versions du document. 

3. Acceptez/refusez et finalisez. 

 

Exercice 21   ●  Application 

Convocation en nombre 

1. Publipostage d’une convocation depuis une liste Excel. 

2. Filtre par session, tri par nom. 

3. Étiquettes d’adresses associées. 

 

Exercice 22   ●  Maîtrise 

Catalogue de formations 

1. Long document : styles, TDM, index des intitulés. 

2. Tableau de tarifs lié à Excel. 

3. Liens internes entre fiches formation. 

 

Exercice 23   ●  Application 

Document confidentiel 

1. Filigrane CONFIDENTIEL, inspection du document. 

2. Chiffrement par mot de passe. 

3. Export PDF protégé. 

 

Exercice 24   ●  Maîtrise 

Outil d’inscription 

1. Formulaire protégé + macro de réinitialisation. 

2. Modèle .dotm diffusable. 

3. Données récupérées vers un tableau. 
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Corrigés des exercices 

Une démarche-type pour chaque exercice. Plusieurs chemins peuvent mener au même 

résultat dans Word. 

✔ Corrigé — Exercice 1 : En-tête et numérotation 

› Insertion ▸ En-tête (titre) / Pied (numéro). 

› Champs Page et NumPages pour « Page X sur Y ». 

› Insertion ▸ Page de garde ; « Première page différente ». 

 

✔ Corrigé — Exercice 2 : Navigation et signets 

› Insertion ▸ Signet (×3). 

› Insertion ▸ Lien ▸ Emplacement dans ce document. 

› Ctrl + clic pour tester. 

 

✔ Corrigé — Exercice 3 : Sections différenciées 

› Mise en page ▸ Sauts ▸ Section (page suivante). 

› Onglet En-tête ▸ désactiver « Lier au précédent ». 

› Numéro de page ▸ Format ▸ Commencer à 1. 

 

✔ Corrigé — Exercice 4 : Styles et thème 

› Création ▸ Thèmes ; Accueil ▸ Styles (Titre 1/2). 

› Accueil ▸ Styles ▸ Nouveau style « Encadré ». 

› Fichier ▸ Enregistrer sous ▸ .dotx. 

 

✔ Corrigé — Exercice 5 : Table des matières et notes 

› Références ▸ Table des matières. 

› Références ▸ Insérer une note de bas de page (×2). 

› Clic droit sur la TDM ▸ Mettre à jour les champs. 

 

✔ Corrigé — Exercice 6 : Index et bibliographie 

› Références ▸ Marquer l’entrée (×5) ▸ Insérer l’index. 

› Références ▸ Gérer les sources ▸ Insérer une citation. 

› Références ▸ Bibliographie. 

 

✔ Corrigé — Exercice 7 : Lettre type 

› Publipostage ▸ Lettres ▸ liste Excel. 

› Bloc d’adresse + Insérer un champ de fusion. 

› Aperçu ▸ Terminer et fusionner ▸ nouveau document. 
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✔ Corrigé — Exercice 8 : Filtrer et limiter 

› Publipostage ▸ Modifier la liste ▸ Filtrer (Ville). 

› Décochez deux lignes. 

› Terminer et fusionner. 

 

✔ Corrigé — Exercice 9 : Étiquettes et enveloppes 

› Publipostage ▸ Étiquettes ▸ champs ▸ Mettre à jour les étiquettes. 

› Publipostage ▸ Enveloppes ▸ champs d’adresse. 

› Modifiez la source Excel ▸ rechargez la liste. 

 

✔ Corrigé — Exercice 10 : Formulaire simple 

› Fichier ▸ Options ▸ Personnaliser le ruban ▸ Développeur. 

› Développeur ▸ Contrôles (texte, liste, case). 

› Restreindre la modification ▸ Remplissage de formulaires. 

 

✔ Corrigé — Exercice 11 : Excel lié dans Word 

› Copier dans Excel ▸ Word : Coller ▸ Collage spécial ▸ avec liaison. 

› Modifier dans Excel ▸ mise à jour automatique. 

› Fichier ▸ Exporter ▸ PDF. 

 

✔ Corrigé — Exercice 12 : Macro de mise en forme 

› Développeur ▸ Enregistrer une macro ▸ actions ▸ Arrêter. 

› Développeur ▸ Macros ▸ Exécuter. 

› Fichier ▸ Enregistrer sous ▸ .docm. 

 

✔ Corrigé — Exercice 13 : Mémoire structuré 

› Page de garde, styles, Références ▸ Table des matières. 

› Références ▸ Notes / Renvois. 

› Numéro de page ▸ Format ▸ commencer à 2. 

 

✔ Corrigé — Exercice 14 : Manuel multi-sources 

› Références ▸ Index + Bibliographie. 

› Insertion ▸ Liens internes (signets). 

› Affichage ▸ Plan ▸ document maître ▸ sous-documents. 

 

✔ Corrigé — Exercice 15 : Campagne courrier 

› Publipostage ▸ Lettres / Étiquettes / Enveloppes (même source). 

› Modifier la liste ▸ Filtrer (région) ▸ Trier (nom). 

› Terminer et fusionner ▸ PDF. 
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✔ Corrigé — Exercice 16 : Devis Word/Excel 

› Collage spécial ▸ avec liaison (lignes de devis). 

› Développeur ▸ Contrôles (client, date). 

› Restreindre la modification ▸ formulaire. 

 

✔ Corrigé — Exercice 17 : Modèle d’équipe 

› En-tête/pied + styles + Insertion ▸ QuickPart. 

› Développeur ▸ Enregistrer une macro de nettoyage. 

› Enregistrer en .dotm ▸ Fichier ▸ Nouveau ▸ Personnel. 

 

✔ Corrigé — Exercice 18 : Formulaire interactif complet 

› Développeur ▸ Contrôles (listes, dates, cases) ▸ Propriétés. 

› Restreindre la modification ▸ mot de passe. 

› Test du remplissage en mode protégé. 

 

✔ Corrigé — Exercice 19 : Page paysage isolée 

› Mise en page ▸ Sauts ▸ Section (avant et après). 

› Section isolée ▸ Orientation Paysage ▸ insérez le tableau. 

› Déliez « Lier au précédent » si l’en-tête doit rester identique. 

 

✔ Corrigé — Exercice 20 : Relecture à plusieurs 

› Révision ▸ Suivi des modifications + Nouveau commentaire. 

› Révision ▸ Comparer ▸ Comparer / Combiner. 

› Accepter / Refuser ▸ finaliser. 

 

✔ Corrigé — Exercice 21 : Convocation en nombre 

› Publipostage ▸ Lettres ▸ source ▸ champs. 

› Modifier la liste ▸ Filtrer (session) ▸ Trier (nom). 

› Étiquettes ▸ Mettre à jour les étiquettes. 

 

✔ Corrigé — Exercice 22 : Catalogue de formations 

› Styles ▸ Références ▸ TDM + Index. 

› Collage spécial ▸ avec liaison (tarifs Excel). 

› Insertion ▸ Liens internes (signets). 

 

✔ Corrigé — Exercice 23 : Document confidentiel 

› Création ▸ Filigrane ; Fichier ▸ Informations ▸ Inspecter. 
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› Protéger ▸ Chiffrer avec mot de passe. 

› Fichier ▸ Exporter ▸ PDF. 

 

✔ Corrigé — Exercice 24 : Outil d’inscription 

› Formulaire protégé + macro de réinitialisation. 

› Enregistrer en .dotm ▸ diffuser. 

› Copier les données saisies vers un tableau récapitulatif. 
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Atelier fil rouge 1 — Le dossier de formation A3i 

🔎 BON À SAVOIR 

Projet de synthèse centré sur les longs documents : structure, styles, références et 

navigation. 

Objectif : produire un dossier de formation de 8 à 10 pages, complet et navigable, prêt à 

diffuser. 

Étape 1 — Base 

1. Modèle/thème A3i, page de garde, en-tête/pied avec pagination. 

2. Styles de titres sur toutes les sections. 

Étape 2 — Références 

1. Table des matières automatique. 

2. Notes de bas de page, renvois vers figures, index des termes clés. 

3. Liens hypertextes internes entre sections. 

Étape 3 — Finalisation 

1. Mettez à jour tous les champs (Ctrl + A ▸ F9). 

2. Relecture (F7), homogénéité des styles. 

3. Export PDF. 

Critères de réussite 

▪ Structure claire et styles cohérents. 

▪ Sommaire, index et renvois fonctionnels et à jour. 

▪ Navigation interne par liens/signets. 

▪ Export PDF propre. 
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Atelier fil rouge 2 — La campagne de publipostage 

🔎 BON À SAVOIR 

Projet centré sur le publipostage et l’automatisation. 

Objectif : mener une campagne courrier complète (lettre + étiquettes + enveloppes) à partir 

d’une base de prospects. 

Étape 1 — Préparer la source 

1. Constituez une liste Excel propre (Nom, Société, Adresse, CP, Ville, Région). 

2. Vérifiez en-têtes et absence de cellules fusionnées. 

Étape 2 — Lettre type 

1. Publipostage ▸ Lettres ▸ source ▸ champs et bloc d’adresse. 

2. Filtrez par région, triez par société. 

3. Aperçu et fusion. 

Étape 3 — Étiquettes et enveloppes 

1. Générez les étiquettes (Mettre à jour les étiquettes). 

2. Générez les enveloppes correspondantes. 

3. Fusion vers l’imprimante, export PDF d’archivage. 

Critères de réussite 

▪ Source propre et fiable. 

▪ Lettre personnalisée correcte sur tous les enregistrements. 

▪ Étiquettes et enveloppes alignées sur la même base. 

▪ Filtre/tri appliqués, aperçu vérifié avant fusion. 
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Annexes 

Annexe A — Raccourcis et champs utiles 

📋 Raccourcis Word avancé 

Action Comment faire 

Ctrl + K Insérer un lien hypertexte 

Ctrl + B Atteindre (page, signet, section) 

Ctrl + Fin / Origine Fin / début du document 

F9 Mettre à jour le champ sélectionné 

Ctrl + A puis F9 Mettre à jour tous les champs 

Alt + F9 Afficher/masquer les codes de champ 

Ctrl + F11 Verrouiller un champ 

F7 Grammaire et orthographe 

Alt + F8 Ouvrir la liste des macros 

Alt + F11 Éditeur Visual Basic 

📋 Mémo — où trouver quoi 

Action Comment faire 

En-têtes / Signets / Liens Insertion 

Thèmes, page de garde, filigrane Création 

Notes, TDM, index, renvois, 
sources 

Références 

Lettre type, étiquettes, 
enveloppes 

Publipostage 

Formulaires, macros, contrôles Développeur 

Personnaliser ruban / options Fichier ▸ Options 

Annexe B — 12 astuces de pro 

▪ Construisez les longs documents avec des styles : la TDM en découle. 

▪ Mettez à jour tous les champs avant d’imprimer (Ctrl + A ▸ F9). 

▪ Utilisez des sauts de section pour varier en-têtes et numérotation. 

▪ Nommez vos signets sans espace (underscore). 

▪ Gardez une source de publipostage propre (1 colonne = 1 info). 

▪ Filtrez/triez les destinataires avant la fusion. 

▪ Collez Excel « avec liaison » quand les chiffres évoluent. 

▪ Protégez les formulaires en « Remplissage de formulaires ». 

▪ Enregistrez en .docm/.dotm dès qu’il y a des macros. 

▪ Créez un modèle d’entreprise pour homogénéiser tout le service. 

▪ Affichez les codes de champ (Alt + F9) pour déboguer un publipostage. 

▪ Exportez en PDF pour figer la mise en page avant diffusion. 

Annexe C — Réussir la certification TOSA Word 
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📋 Conseils pour le passage TOSA 

Action Comment faire 

Format 35 questions en 60 minutes (centre agréé ou en ligne). 

Niveaux visés Avancé / Expert pour un profil perfectionnement. 

Points clés Longs documents, références, publipostage, formulaires, macros. 

S’entraîner Refaire les exercices Maîtrise et les deux ateliers. 

Gérer le temps ≈ 1,7 min par question ; ne pas bloquer. 

Annexe D — Le ruban onglet par onglet (perfectionnement) 

Repère rapide des commandes avancées, classées par onglet. 

📋 Onglet Insertion 

Action Comment faire 

Signet Marquer un emplacement nommé 

Lien hypertexte Lien interne/externe (Ctrl + K) 

QuickPart Blocs réutilisables, champs 

En-tête / Pied Zones répétées, numéro de page 

📋 Onglet Références 

Action Comment faire 

Note de bas de page / fin Précisions numérotées 

Table des matières Sommaire automatique 

Renvoi Référence vers titre, figure, signet 

Légende / Table des illustrations Numérotation des figures et tableaux 

Marquer l’entrée / Index Construction de l’index 

Gérer les sources / 
Bibliographie 

Citations et bibliographie 

📋 Onglet Publipostage 

Action Comment faire 

Démarrer la fusion Lettres, étiquettes, enveloppes 

Sélectionner les destinataires Source de données (Excel…) 

Modifier la liste Trier, filtrer, cocher/décocher 

Insérer un champ / Bloc 
d’adresse 

Champs de fusion 

Aperçu / Terminer et fusionner Vérifier puis produire 

📋 Onglet Développeur & Révision 

Action Comment faire 

Contrôles Texte, case, liste déroulante, date 

Restreindre la modification Protéger un formulaire 

Enregistrer / Macros Automatiser des actions 

Suivi des modifications Relecture collaborative 

Comparer / Combiner Réconcilier des versions 
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Annexe E — Glossaire 

Terme Définition 

Signet Emplacement nommé dans le document, cible de lien ou de renvoi. 

Lien hypertexte Élément cliquable vers un emplacement, un fichier ou une adresse 
web. 

Saut de section Limite permettant de changer la mise en page d’une partie. 

Style Mise en forme nommée, applicable d’un clic. 

Thème Jeu coordonné de couleurs et de polices. 

Modèle (.dotx) Document-type réutilisable (styles, thème, structure). 

Note de bas de page Précision renvoyée en bas de page par un appel numéroté. 

Renvoi Référence automatique vers un élément (titre, figure, signet). 

Table des matières Sommaire généré à partir des styles de titres. 

Index Liste alphabétique de termes avec leurs pages. 

Publipostage Génération d’un document personnalisé par destinataire. 

Champ de fusion Emplacement remplacé par la donnée du destinataire. 

Source de données Liste (souvent Excel) alimentant le publipostage. 

Contrôle de contenu Champ de formulaire (texte, case, liste, date). 

Macro Suite d’actions enregistrée pour automatiser une tâche. 

Document maître Document assemblant plusieurs sous-documents. 

Annexe F — Erreurs fréquentes et solutions 

📋 Je bloque sur… → Que faire 

Action Comment faire 

La TDM ne reflète plus le 
document 

Clic droit ▸ Mettre à jour les champs. 

L’en-tête est identique partout Déliez « Lier au précédent » après un saut de section. 

Le publipostage met la 
mauvaise info 

Vérifiez l’association des champs et l’aperçu. 

Des destinataires de trop dans 
l’envoi 

Filtrez ou décochez dans la liste. 

Le tableau Excel ne se met pas à 
jour 

Collez « avec liaison » ; clic droit ▸ Mettre à jour. 

Le formulaire se modifie 
n’importe où 

Activez la protection « Remplissage de formulaires ». 

La macro ne se relance pas Document à enregistrer en .docm ; activer les macros. 

Annexe G — Grille d’auto-évaluation 

Cochez votre niveau pour chaque compétence :   à revoir ·   en cours ·   acquis. 

Compétence 🔴   🟠   🟢 

Gérer en-têtes, pieds et numérotation par section ☐    ☐    ☐ 

Créer signets et liens hypertextes ☐    ☐    ☐ 

Appliquer et personnaliser thèmes et styles ☐    ☐    ☐ 



 

A3iformations — Support Word Perfectionnement Page 44 / 46 

Compétence 🔴   🟠   🟢 

Créer et réutiliser un modèle (.dotx) ☐    ☐    ☐ 

Insérer notes de bas de page et renvois ☐    ☐    ☐ 

Générer une table des matières automatique ☐    ☐    ☐ 

Créer un index et une bibliographie ☐    ☐    ☐ 

Comprendre le document maître ☐    ☐    ☐ 

Créer une lettre type de publipostage ☐    ☐    ☐ 

Filtrer et limiter les destinataires ☐    ☐    ☐ 

Produire étiquettes et enveloppes ☐    ☐    ☐ 

Créer et protéger un formulaire ☐    ☐    ☐ 

Lier des données Excel dans Word ☐    ☐    ☐ 

Personnaliser le ruban et créer une macro ☐    ☐    ☐ 
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Notes personnelles 

Utilisez cet espace pour vos repères : raccourcis, réglages de publipostage, noms de 

modèles, macros. 
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— Fin du support — 
A3iformations · Organisme certifié Qualiopi · Centre agréé TOSA · contact@a3iformations.fr 


