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Introduction  
 

Une des nouvelles fonctionnalités très sympathiques de Word 2007 est l'insertion de blocs de 

construction. Ce nom ne vous dit peut-être rien mais la fonction, elle, vous est certainement connue. 

Vous pouvez en effet insérer au sein de votre document Word des blocs de contenu prédéfinis et qui 

vous évite ainsi à les créer vous-ƳşƳŜ ŘŜ ǘƻǳǘŜ ǇƛŝŎŜΦ tǊŜƴƻƴǎ ƭΩŜȄŜƳǇƭŜ ŘŜǎ Ŝƴ-têtes Υ Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ 

Insertion de Word, un joli bouton dénommé sans surprise "En-têtes" vous propose une liste de 

différents en-têtes déjà construits que vous pouvez directement insérer dans votre document :  

 

 

/Ŝǎ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘǎ ōƭƻŎǎ ŘŞƧŁ ŘŞŦƛƴƛǎ ǎƻƴǘ ŀǇǇŜƭŞǎ ŘŜǎ ōƭƻŎǎ ŘŜ ŎƻƴǎǘǊǳŎǘƛƻƴΦ Lƭ Ŝƴ ŜȄƛǎǘŜ ōƛŜƴ ŘΩŀǳǘǊŜs sous 

Word : pieds de page, zone de texte, page de garde, etc. 
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De ǇƭǳǎΣ ŎŜǊǘŀƛƴǎ ŘŜ ŎŜǎ ōƭƻŎǎ ŘŜ ŎƻƴǎǘǊǳŎǘƛƻƴ ǎƻƴǘ ŜƴǊƛŎƘƛǎ ŀǾŜŎ ŎŜ ǉǳŜ ƭΩƻƴ ŀǇǇŜƭƭŜ ŘŜǎ contrôles de 

contenuΦ tŀǊ ŜȄŜƳǇƭŜΣ ƭΩŜƴ-ǘşǘŜ Ϧ!ǳǎǘŝǊŜϦΣ ŎƻƴǘƛŜƴǘ ǳƴ ǎŞƭŜŎǘŜǳǊ ŘŜ ŘŀǘŜǎ ǉǳƛ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩƛƴǎŞǊŜǊ ǳƴŜ 

ŘŀǘŜ Ł ǳƴ ŜƴŘǊƻƛǘ Ŝǘ Řŀƴǎ ǳƴ ŦƻǊƳŀǘ ŘŞŦƛƴƛ ǇŀǊ ƭΩŀǳǘŜǳǊ de ce bloc de contenu.  

 

 

aŀƛǎ ƭŜ ƳŜƛƭƭŜǳǊ Řŀƴǎ ǘƻǳǘ œŀ ŎΩŜǎǘ ǉǳŜ ǉǳΩƛƭ Ǿƻǳǎ Ŝǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘŜ ŘŞŦƛƴƛǊ Ǿƻǎ ǇǊƻǇǊŜǎ ōƭƻŎǎ ŘŜ 

ŎƻƴǎǘǊǳŎǘƛƻƴΦ ±ƻǳǎ ǎŜǊŜȊ ŀƛƴǎƛ Ŝƴ ƳŜǎǳǊŜ ŘΩƛƴǎŞǊŜǊ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘ Řŀƴǎ ǾƻǘǊŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘ des 

éléments que vous utilisez fréquemment (coordonnées, biographie, etc.) en sélectionnant 

simplement le bloc désiré danǎ ƭŜ ƳŜƴǳ ŘŜ ²ƻǊŘΦ /ΩŜǎǘ ŎŜ ǉǳŜ ƴƻǳǎ ŀƭƭƻƴǎ ǾƻƛǊ ŀǳ ǘǊŀǾŜǊǎ ŘŜ ŎŜǘ 

article. 
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Activer l'onglet développeur  
 

La première chose que nous allons faire est d'activer l'onglet développeur. Celui-ci n'est pas 

obligatoire pour la création de bloc de construction mais vous en aurez besoin si vous souhaitez 

ajouter des contrôles de contenu. 

Cliquez sur le bouton Microsoft Office , puis sur Options Word. La fenêtre suivante apparait:  

 

Cochez la case Afficher l'onglet développeur dans le ruban, puis cliquez sur OK. Le nouvel onglet 

devrait apparaitre dans le ruban: 
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Création d'un bloc de construction  
 

Pour illustrer cet article nous allons partir de l'exemple suivant: la rédaction du site developpez.com 

souhaite que les articles au format Word contiennent sur la page de garde le logo du site, la date de 

publication, le nom de la rubrique et un copyright comme le montre l'image suivante:  

 

La création d'un bloc de construction va permettre aux auteurs d'articles d'insérer automatiquement 
tout ce contenu en un clic de souris. De plus, afin d'éviter les erreurs de saisie et avoir une 
homogénéité (notamment sur le format de la date) entre les différents articles, la sélection de la date 
se fera à l'aide d'un contrôle de contenu sélecteur de dates et la rubrique sera choisie parmi une liste 
déroulante: 
 

 
 
L'insertion d'une image et la saisie d'un texte dans Word ne devant pas poser trop de problèmes, 
passons directement à la création des contrôles de contenu. Dans l'onglet Développeur (que nous 
avons activé précédemment) se trouve le panneau Contrôles: 
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Nous n'allons pas entrer dans les détails d'utilisation des contrôles de contenu car les possibilités 
(énormes) qu'ils offrent mériteraient un article à part. 
 
Pour insérer un sélecteur de dates et une liste déroulante, cliquez simplement sur leurs icônes. 

 
 
 
 
 
Sélectionnez tout d'abord le sélecteur de dates et cliquez sur le bouton Propriétés. La fenêtre 
suivante apparait: 
 

 
 
Saisissez un titre pour ce contrôle. Cochez la case Ne pas supprimer le contrôle du contenu pour que 
l'utilisateur ne puisse pas le supprimer du bloc de construction. Enfin, définissez un format pour la 
date. 
 
 
 

Liste déroulante 

Sélecteur de dates 
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Configurons maintenant la liste déroulante. Dans sa fenêtre de propriétés saisissez un titre et insérez 
les différents éléments de la liste en cliquant sur le bouton Ajouter. 
 
 

 
 
 

Le contenu de notre bloc est maintenant créé. Il nous faut maintenant le sauvegarder en tant que 

bloc de construction.  
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Sauvegarde du bloc de construction  
 

La sauvegarde d'un contenu en tant que bloc de construction se fait en trois clics de souris. 

Sélectionnez tout d'abord le contenu que vous voulez convertir en bloc. Dans l'onglet Insertion 

cliquez sur le bouton QuickPart puis sélectionnez Enregistrer la sélection dans la galerie de 

composants QuickPartΧ : 

 

La fenêtre suivante apparait:  

 

Remplissez le formulaire puis cliquez sur OK. La description des champs à remplir se trouve ci-

dessous: 

Nom Saisissez un nom pour le bloc. 

Galerie  Sélectionnez la galerie dans laquelle vous souhaitez que le bloc de 
construction s'affiche.  Pour l'instant laissez la valeur par défaut QuickPart . 

Catégorie Vous pouvez sélectionner ou créer une catégorie pour  le bloc de 
construction. Là aussi laissez la valeur par défaut. 

Description  Saisissez une description de votre bloc de construction.  

Enregistrer 
dans 

Nous verrons un peu plus loin les possibilités offertes par cette option. Aussi, 
laissez pour l'instant la valeur par défaut Building Blocks.dotx . 
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Options   
  

Vous avez ici le choix entre plusieurs options: 
Insérer un contenu dans sa propre page  permet de placer le bloc de 
construction sur une page séparée avec des sauts de page avant et après le 
bloc de construction. 
Insérer le contenu dans son par agraphe  permet au contenu du bloc de se 
trouver dans un paragraphe séparé, même si le curseur de l'utilisateur se 
trouve au milieu d'un paragraphe. 
Insérer uniquement le contenu  permet d'insérer le bloc là où se trouve le 
curseur sans création d'un nouveau paragraphe. 

 

Vous venez de créer votre premier bloc de construction. Pour pouvoir l'utiliser, cliquez sur le bouton 

QuickPart de l'onglet Insertion. Votre bloc y est disponible avec une prévisualisation: 

 

Il vous suffit de le sélectionner et il sera automatiquement ajouté à votre document Word.  

 

Notre bloc de contenu se trouve dans la galerie QuickPart. Mais si vous créez par exemple un bloc 

qui vous servira de pied de page, peut être préférerez-vous le voir apparaitre dans la liste des pieds 

de page et non pas dans la galerie QuickPart. Pour cela vous devez modifier la galerie où sera 

enregistré le bloc de construction dans sa fenêtre de propriétés. 
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Gestion des blocs de construction  
 

L'organis ateur de blocs de construction  
Cet outil permet la gestion de tous les blocs de construction (les vôtres ainsi que ceux prédéfinis par 

Word). Pour y accéder cliquez sur le bouton QuickPart de l'onglet Insertion et sélectionnez 

Organisateur de bloc de construction. 

 

L'organisateur se présente de la façon suivante: 

 

Pour chaque bloc vous avez la possibilité d'en modifier les propriétés, de le supprimer ou de l'insérer 

dans le document courant. 
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Accéder rapidement à votre galerie de blocs  

Cliquez sur le bouton Microsoft Office , puis sur Options Word. Dans la partie gauche, 

sélectionnez Personnaliser, puis dans la partie droite, sous Choisir les commandes dans les 

catégories suivantes, sélectionnez Onglet Insertion. Dans la liste en dessous, sélectionnez QuickPart 

et cliquez sur Ajouter. Cliquez sur OK pour valider et fermer la fenêtre.  

 

Vous pouvez maintenant accéder aux galeries de blocs rapidement, grâce au nouvel icône présent 

dans la barre d'outils Accès rapide. 

 


