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__________________________________________________________________________________________
Préambule
Je n'ai pas l'intention de rédiger ce document en détail. C'est uniquement une compilation de notes pour l'instant.

Si quelque chose ne marche pas, vous pouvez me contacter.
Par contre, si vous voulez profiter d'un certain nombre de macros utiles, je vous conseille de récupérer un de mes modèles Normal.dot récent, et de parcourir ce document.
En 10/2012, j'utilise toujours Office 2003 auquel je reste fidèle depuis 08/2005, et le modèle Normal.MT5.024.dot (voir paragraphe suivant). 

Pour l'installation, il suffit de remplacer votre fichier Normal.dot par le mien. 

Je vous conseille de renommer le vôtre pour pouvoir y revenir si vous le désirez ensuite. 

Notez que si vous n'avez aucun fichier Normal.dot, Word en recréera un avec les options par défaut au prochain lancement.
Ces fichiers se trouvent dans le répertoire indiqué par le menu Outils > Options > Dossiers par défaut > Modèles utilisateur
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Voici ce que contient ce répertoire sur mon ordinateur:
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Le modèle Normal.dot contient toute la personnalisation qui se met en place par défaut quand vous ouvrez Word. Les divers autres modèles peuvent vous servir à stocker des modèles de fichiers (c'est là qu'ils iront si vous enregistrez un fichier sous la forme de modèle, extension .dot), ou des macros que vous réservez à des usages très spécifiques. 

Avec mon modèle Normal.dot, vous disposerez entre autres de :
Menus: 

· Un menu pour passer directement aux langues Anglais US ou Français: Outils > LangueAnglaisUS et LangueFrançais

· Un menu pour insérer une table des matières de votre document (auparavant il faut que vous l'ayez organisé avec des niveaux de plan,): Insertion > Tables et index

En fait, ce n'est pas enregistré dans tous mes modèles Normal.dot. Si le menu n'apparait pas, il faut le rajouter manuellement avec : Outils > Personnaliser > onglet Commandes > catégorie: Insertion > commandes: Tables et index...

et faire glisser à la souris la sélection grise " Tables et index..." vers le menu Insertion en haut de la fenêtre de Word, puis le lâcher à l'endroit souhaité
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Quand c'est fait, on obtient: 
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Barre d'outils
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Barre d'outils GT1:

· ^L^P est associé à la macro SautsLversP qui vous transforme les sauts de ligne ^L (ceux que vous récupérez souvent quand vous collez un texte depuis un navigateur) en vrais sauts de lignes ^P

· Nolink supprime tous les liens

Raccourcis:

· Shift + F3 (ou Ctrl + F3 ?) transforme la sélection en majuscules (3 états qui se suivent en cycle en répétant Shift + F3). Si vous ne voulez pas perdre les lettres accentuées au passage, il faut cocher l'option Outils > Options >  Édition > Majuscules accentuées en français
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· Ctrl + Shift + q : transforme le caractère que vous venez de taper en Symbol (grec) et revient au style courant

· Ctrl + Shift + p : transforme le caractère que vous venez de taper en italique et revient au style courant (p pour penché)

· Ctrl + Shift + t : transpose  les 2 lettres situées devant et derrière le curseur

· Ctrl + * : permet d'afficher les caractères cachés, comme dans les vieilles versions (ce raccourci a disparu dans les nouvelles versions)

Autres macros:

· AllFonts : Visualise toutes les polices disponibles pour l'imprimante active, en insérant des exemples de toutes les fontes après le curseur.
Récapitulatif de quelques unes de mes versions de Normal.dot

	Word
	Fichier
	date
	octets
	

	2003
	Normal.MT5.024.dot
	06/09/11
	129 536
	Le menu Insertion > Tables et index devrait maintenant être contenu dans ce modèle

	2003
	Normal.MT5.023.dot
	03/08/05
	111 104
	Ajout macro AlignementVertical, bouton, et raccourci Alt+Maj+V

	2003
	Normal.MT5.022.dot
	26/07/05
	84 992
	Ajout du menu "Insertion / Tables et index"

	2003
	Normal.MT5.021.dot
	26/07/05
	80 384
	Idem MT5.020, mais suppression WinSideBySide, et ajout raccourci clavier Ctrl+*

	97
	Normal.MT5.020.dot
	23/09/04
	99 840
	Idem MT5.019, mais marges 1.5cm

	97
	Normal.MT5.019.dot
	20/06/04
	99 840
	Idem MT5.018, ajout de Excel2BibTeX pour passer de publipostages à un fichier importable par BibORB

	97
	Normal.MT5.018.dot
	11/01/04
	90 112
	Idem MT5.017, Plus_de_liens renommée NoLink et ajouté un bouton pour la lancer

	97
	Normal.MT5.017.dot
	29/12/03
	88 064
	Idem MT5.016, ajout macro Plus_de_liens

	97
	Normal.MT5.016.dot
	19/09/02
	88 064
	Idem MT5.015, ajout SautsLversP; simplification de la barre d'outils.

	97
	Normal.MT5.015.dot
	23/07/02
	86 016
	Idem MT5.014, ajout bouton "CollerDIB"

	97
	Normal.014.dot
	04/11/01
	81 408
	idem 013, ajout du bouton "insérer une image"

	97
	Normal.MT5.014.dot
	01/11/01
	83 456
	Macros MathType 5; bouton "insérer une image"

	97
	Normal.MT.013.dot
	12/02/00
	283 136
	idem, + macros MathType5. Créé lors de l'installation de MathType5. Provoque 2 erreurs Visual Basic à l'ouverture de Word, qu'il faut ignorer.

	97
	Normal.013.dot
	12/02/00
	81 408
	cumul de toutes les options précédentes

	97
	Normal.012.dot
	24/01/00
	82 944
	créé avec Word2000. Style normal justifié (au lieu d'aligné à gauche).

	97
	Normal.011.dot
	08/07/99
	81 408
	ajout macros LangueFrançais et LangueAnglaisUS, et ajout au menu outils.

	97
	Normal.010.dot
	22/05/99
	79 360
	ajout macro Allfonts pour impression des fontes.


Installation et configuration de Word 2003 et du modèle normal.dot

· à partir de Normal.MT5.020.dot (fait pour Word 97)

· La bascule pour afficher toutes les marques est maintenant par défaut Ctrl+8. J'ai ajouté l'ancien raccourci Ctrl+* qui n'est pas utilisé. Nota: la commande à rechercher est "AfficherTout". Mais cette fonction ne semble pas vouloir s'enregistrer dans normal.dot, et elle est perdue au prochain redémarrage de Word.

· Vos documents dans une seule fenêtre - Word

Si vous ouvrez plusieurs documents dans Word, chacun d'eux apparaît sous la forme d'un bouton dans la barre des tâches. Pour les afficher dans une seule fenêtre et alléger ainsi la barre des tâches, il faut modifier une option:

Dans Word, cliquez sur le menu Outils puis sur Options. Dans l'onglet Affichage, décochez la case Fenêtres dans la barre des tâches puis validez par OK. Tous vos documents ouverts dans Word seront alors dans une seule fenêtre du programme.

Fenêtres dans la barre des tâches   Affiche une icône dans la barre des tâches Microsoft Windows pour chaque fenêtre ouverte dans une application Microsoft Office. Si vous désactivez cette case à cocher, une icône s'affiche dans la barre des tâches uniquement pour chaque application ouverte.
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· La macro WinSideBySide peut être supprimée, car elle a un équivalent intégré dans le menu Fenêtre de Word 2003: "Comparer en côte à côte avec…". Là encore, ce n'est pas pris en compte dans normal.dot

NOTA: pour modifier les macros et le raccourci clavier Ctrl+*, j'ai été obligé de le faire directement dans normal.dot (et pas dans un document .doc quelconque) pour que ce soit enregistré. C'est la seule méthode efficace à 100% (certains des changements faits dans un document standard peuvent être enregistrés dans normal.dot, mais pas tous, et je n'ai pas compris pourquoi. De plus ça a l'air de dépendre des machines). Cf. la doc en ligne de Word:

Modifier un modèle   

Lorsque vous modifiez un modèle (modèle : un ou plusieurs fichiers contenant la structure et les outils de formatage d'éléments tels que le style et la disposition des pages des fichiers finis. Par exemple, les modèles Word permettent de formater un seul document, alors que les modèles FrontPage permettent de formater un site Web tout entier.), les modifications se reflètent sur tous les documents que vous créez en fonction de ce modèle. Les modifications apportées à un modèle n'affectent pas les documents existants fondés sur ce modèle.

Dans le menu Fichier, cliquez sur Ouvrir, puis recherchez et ouvrez le modèle à modifier. Par défaut, les modèles (y compris le fichier Normal.dot) se trouvent dans le dossier C:\Documents and Settings\nom de l'utilisateur \Application Data\Microsoft\Templates.

Si la boîte de dialogue Ouvrir ne contient aucun modèle, cliquez sur la flèche en regard de la zone Type de fichiers, puis cliquez sur Modèles de document (*.dot).

Modifiez les éléments du modèle qui ne vous conviennent pas : texte, graphismes, styles, mise en forme, macros, insertions automatiques, barres d'outils, paramètres de menus et touches de raccourci. 

Dans la barre d'outils (barre d'outils : barre qui contient des boutons et des options que vous utilisez pour exécuter des commandes. Pour afficher une barre d'outils, cliquez sur Personnaliser dans le menu Outils, puis cliquez sur l'onglet Barre d'outils.) Standard, cliquez sur Enregistrer . 

Remarque  Microsoft Word ne met à jour les styles modifiés lorsque vous ouvrez un modèle existant que si la case à cocher Mise à jour automatique des styles de document est activée. Activez cette case à cocher dans un document vierge avant d'ouvrir un document existant, en cliquant dans le menu Outils sur Modèles et compléments.

Pour avoir les menus longs déroulés automatiquement

 Outils > Personnaliser > Onglet Options > Menus et barres d'outils personnalisés > Toujours afficher les menus dans leur intégralité
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Pour supprimer l'ajout automatique de lignes horizontales sur toute la largeur de la page

Outils > Options de correction automatique > Lors de la frappe > Décocher "Bordures"
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Modèle de document Normal.dot, 81408 octets, du 08/07/99
Idem au précédent, avec en plus:

· macro pour visualisation et impression des fontes disponibles

· macros pour passer rapidement en langue US et Français

Modèle de document Normal.dot, 66048 octets, du 20/01/99
Destiné à être utilisé avec Word 97.

Pour l'utiliser, il suffit de remplacer le fichier Normal.dot existant (qui se trouve dans le répertoire où a été installé Word, généralement c:\Program Files\Microsoft Office\Modèles) par celui-ci. Si avez fait des modifications à votre propre modèle Normal.dot, vous pouvez le conserver en le renommant, par exemple en  Normal01.dot, et vous pourrez même continuer à l'utiliser (choix proposé par Word par le menu Fichier/Nouveau/Général).

Vous disposerez alors des fonctionnalités suivantes:

Clavier:

· Ctrl+E: insère une équation Microsoft Equation.

· Ctrl+Maj+P: passe le caractère précédent le curseur en italique, et revient en style normal (P pour "penché").

· Ctrl+Maj+Q: passe le caractère précédent le curseur en Symbol (caractère grec), et revient en style normal.

· Ctrl+Maj+T: transpose les 2 caractères situés de part et d'autre du curseur.

Boutons du menu GT1:

· SideBySide: réarrange la disposition des fenêtres de manière à mettre 2 documents côte à côte.

· Caché: cache le texte sélectionné. Il apparaît tout de même si on affiche toutes les marques de texte, et on peut choisir de l'imprimer ou non dans les options d'impression.

· CollerOle: colle un objet avec liaison OLE, sans le dissocier du texte (il ne disparaîtra pas si vous passez en mode d'affichage Normal). Particulièrement utile pour coller des graphes Origin.

· A>A et A>A: augmente ou réduit la taille de la police du texte sélectionné.

Boutons du menu Standard:

· Insérer un cadre: après avoir sélectionné un objet (par ex. une image, un dessin et sa légende, …), insère un cadre autour de cet objet. On peut ensuite le positionner à sa guise sur la feuille. Les propriétés du cadre (en particulier la distance mini qui sépare texte du cadre) se modifient par le menu Format/Cadre. Mais ce menu n'apparaît que si le curseur se trouve dans le cadre et si rien n'est sélectionné. Si par exemple une image contenue dans le cadre est sélectionnée, la désélectionner avec la flèche de déplacement arrière. Le menu Format/Cadre permet aussi de supprimer le cadre.

· Les 4 boutons de mise en page situés à droite de la barre d'outil donnent:

1. mode normal, affichage 100%

2. ajuste l'affichage à la largeur de la fenêtre

3. mode page, affiche l'intégralité de la page

4. affiche pleine page (à utiliser de préférence après le précédent)

Autres fonctions utiles, qui sont intégrées à la configuration normale de Word:

· Ctrl+barre d'espace: réapplique à la sélection le format de caractères défini par le style de la sélection.

· Ctrl+Q: réapplique au paragraphe contenant le curseur, ou à la sélection (si elle contient plusieurs paragraphes) le format de paragraphe défini par le style des paragraphes correspondants.

· Ctrl+(signe =): passe la sélection en indice. Il s'agit  du signe = du clavier alphanumérique.

· Ctrl+(signe +): passe la sélection en exposant. Il s'agit du signe + du clavier alphanumérique. Autrement dit, il faut faire Ctrl+Maj+(signe =).

· Maj+F3: bascule la sélection en: 1er caractère des mots en majuscule, majuscule, minuscule, etc…

· Ctrl+Maj+K: passe la sélection en petites majuscules.

· Sélection de blocs rectangulaires: avec le bouton gauche de la souris, en appuyant simultanément sur la touche Alt.

· Ctrl+Maj+espace: insère un espace insécable.

· Ctrl+(signe underscore): insère un trait d'union insécable. 
Mon but n'étant pas de réécrire le manuel de Word, j'en reste là…

