L'INSERTION D’OBJETS DANS WORD

I1 est parfois utile lors d’un rapport ou d’un courrier réalisé¢ sous Word de coller a I’intérieur
du document principal des graphiques, des factures ou devis en pdf, un tableau Excel déja
réalisé, des données venant d’autres utilisateurs ou d’autres services, toutes mises a jour de
maniére indépendantes. ..

Justement si ces données sont mises a jour indépendamment, si elles ont varié, vous serez
obligé de refaire un copier-coller et cela peut devenir fastidieux.

Vous pouvez pallier a cela en utilisant I’insertion d’objets liés aux fichiers sources, je le
note au pluriel, puisque vous pouvez en insérer plusieurs et de types différents.

L’avantage de cette méthode c’est un affichage instantané lors de I’insertion d’objets liés aux
fichiers. Le fichier Word ne stocke que I’emplacement de fichier source et affiche la
représentation des données liées. Donc toute modification du document original permettre la
mise a jour du document Word des son ouverture sauf si vous ne le souhaitez plus par la suite
ce que nous verrons en fin de tutoriel.

Un exemple concret :

Vous effectuez sur Excel un suivi trimestriel des ventes, CA, et marges avec des tableaux et
graphiques. VVous souhaitez envoyer un rapport synthétisé a vos Collaborateurs ou a votre
Hiérarchie en ne prélevant que 1’essentiel ou certaines données de vos feuilles Excel.

Vous pouvez préparer a 1’avance votre document Word (Synthése Trim 1 — 2015) en utilisant
I’insertion objet. Toutes les modifications effectuées sur Excel seront répercutées a
I’ouverture de votre rapport Word.

Vous pourrez une fois que vos données seront prétes a étre envoyeées verrouiller la liaison afin
de stopper les modifications futures.

Vous pourrez alors continuer sur le méme fichier Excel pour le trimestre suivant, bien entendu
le rapport du premier trimestre lui ne doit plus évoluer et pour cela préparer le document
suivant en effectuant une copie et en le renommant (Synthese Trim 2 — 2015) si vous
souhaitez continuer sur le méme type de présentation et en réactivant les liaisons.

Une fois le nouveau document créé vous pourrez totalement rompre la liaison.

Il est donc possible d’insérer différents objets dans un document Word, sans utiliser le copier-
coller, et en conservant la liaison, sous forme de texte, d’objet ou simplement sous forme

d’icone. Si vous souhaitez essayer, penser a tester les deux méthodes.

Pour cela rendez-vous sur 1’onglet Insertion du ruban, rubrique Texte, icone Objet.
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Vous pouvez insérer différentes choses dont certaines vous rappellerons de vieux souvenirs :



e Un document créé a partir d’un fichier, cliquez sur parcourir, votre explorateur s’ouvre
alors pour que vous puissiez aller chercher le document en question et en cliquant sur
lier au fichier toute transformation faite dans le document original sera modifier dans
celui-ci automatiquement. Si vous cliquez sur Afficher sous forme d’icone, ¢’est une
sorte de lien hypertexte qui ouvrira le document lié lors d’un double clic.
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e Une image bitmap, ouvre le logiciel paint. (eh oui il existe encore !)
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e Un tableau Excel prenant ou non en charge les macros, vous ouvrez alors directement
dans Word un tableau Excel avec le ruban d’Excel. Vous avez donc un environnement
Excel qui s’intégre dans Word. Une fois fermé il pourra étre ouvert a nouveau par un
double clic pour étre modifié ou compléte.
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e Un organigramme (I’ancienne version 2.0 qui existait déja dans Word 97) mais trés pratique a

gérer, avec plusieurs possibilités de rajout de subordonnés, collegues, assistants, et

différentes mises en forme possibles dont je montre ici un bref exemple.
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moment de I'intégration.

un document pdf que vous souhaitez intégrer a votre document, il ouvre le document au
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e des diapositives Powerpoint, comme pour Excel on a le ruban et les onglets de Powerpoint
qui remplacent ceux de Word le temps de la création.



[w] " =) b

Fichier Fenétre

FEEEIE 1
Accusil | Insertion  Création iti imati Di Révision  Affichage a

* :l.(j Disposition * B po M S NOoo - % D Remplissage de forme < @4 Rechercher

Ba- B9 Rétablir B A LLd Gl . [# Contour de forme ~ 25, Remplacer ~

ol m:‘;s;ﬂiv 5 section - 678 Sl -ta|A- = B %N T & AL ,:;.y;:s;- 2 Effets sur la forme ~ ¢ Sélectionner +

Presse-papiers s Diapositives Police & Paragraphe & Dessin 5| Madification
L ERE SR KN R TN - - S-S S KRSt SRS XN = TS - XA LA E;,
-

—

+ un document pdf que vous souhaitez intégrer & votre document, il insérela premiére page
mais donne accés & la totalité du document par un double clic.
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e des graphiques Excel idem, on a le ruban et les onglets d’Excel
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® une équation gracea I"éditeur d"équations,
et parfois suivant les logiciels installés un document openoffice, une image photoshop...

e ou Microsoft Graph, (ancienne version) ce qui est également bien pratique car permet de
faire un graphique en remplagant des données déja créées dans un environnement simplifié
mais malgré tout trés paramétrable.
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e Et parfois suivant les logiciels installés sur votre ordinateur, un document Openoffice, une
image Photoshop... ici j'inteégre un objet WordPad sous forme d’icéne. Cette insertion sous
forme d’icone vous permet par exemple de créer le document mais ne le fait pas apparaitre
en tant que document mais en tant qu’icbne comme un lien hypertexte.
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WVoici un document qui apparaitra sous forme d'icdne dans mon document wcrd.‘
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Livres anglais

lus.docx . oA Jel s .
Vous pouvez également changer d’icone pour qu’il soit encore plus repérable

ou différentiable si vous en avez mis plusieurs dans votre document.
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Si vous avez créé des liaisons, Word a la prochaine ouverture vous demandera si vous souhaitez
mettre a jour ces liaisons.

o R ——— ==

Ce document contient des liens pouvant faire référence & d'autres fichiers. Voulez-vous mettre & jour ce document avec les données des fichiers
a lA ligs ?

Afficher laide =

Si vous avez par exemple effectué un rapport avec un tableau Excel par exemple et que celui-ci ne
doit pas évoluer dans votre document pendant un temps donné ou tout du moins jusqu’au mois
suivant ou vous souhaiterez afficher de nouvelles données, vous pouvez dire non a la mise a jour en
allant voir les liaisons de votre document.

Vous les trouverez ici suivant les différentes versions

v" En 97/2003 Edition liaison

v En 2007 Bouton Office, Préparer, Modifier les liens d'accés au fichier (dirigez-vous en bas de
la liste)

v' En 2010 /2013 Onglet Fichier — Informations - Tout en bas a droite : Modifier les liens d'accés
aux fichiers
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2 Modifier les liens d'accés aux fichiers

AMficher Sutes o gifier les liens d'accés aux fichiers
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Ce qui donne cette boite dans laquelle je n’ai fait qu’une seule liaison

r k|

Fichier source : Mettre & jour

Document - Mettre & jour

Qurir la source

Madifier la source. ..

Rompre |z lizison

Informations sur la source du lien sélectionng

Fichier source : D:\Persa'Livres anglais lus.docx
Elément dans fichier :
Type de lien : Document Microsoft Word

Mettre & jour la méthode du lien sélectionné

Mise & jour automatique

() Mise & jour manuelle

Verrouillée

Options du lien sélectionné
Enregistrer limage dans le document

Conserver |a mise en forme aprés la mise & jour

Vous pouvez verrouiller (F11) une liaison en la sélectionnant, afin d’empécher sa mise a jour
temporairement, la déverrouiller (CTRL+MAJ+F11), la mettre & jour manuellement
(CTRL+MAJ+F7) ou automatiquement, supprimer une liaison (CTRL+MAJ+F9), modifier la
source de la liaison si vous souhaitez changer de document...

Vous pouvez aussi aller dans les Options de Word, Options avancées et décocher la mise a
jour automatique attention ceci est pour tous les documents.
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Vous pouvez également copier et coller avec collage spécial et liaison

m Accueil Insertion Mis

Calibri (Corp: = 11

G I S - abe x,

Collage special...

Définir le collage par défaut...

Comme ici un graphique radar déja effectué dans un document Excel par exemple ou provenant de
tout autre logiciel de la suite. Tout comme l'insertion d’objet avec liaison, celui-ci se mettra a jour
dés une modification effectuée dans le fichier source.
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| Source : Graphigue Microsoft Excel
D:\Bureautigue Help Others Insertion Photoshop\BUREALTIQUE 2.

En tant que :

() Caller Graphique Microsoft Excel Objet . | [ afficher sous forme dicdne
vt |Image (métafichier Windows)
Image en mode point

Qbjet graphigue Microsoft Office

Résultat

Insére le contenu du Presse-papiers comme formes.

—
@ Le collage spécial crée un raccourd vers le fichier source, Toute modification apportée & ce fichier
source sera automatiguement reflétée dans votre document.
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Un objet incorporé comme par exemple un tableau Excel inséré par :

Insertion — Groupe Tableaux — Déroulez Tableaux et choisissez Feuille de calcul Excel
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Vous ouvre un nouveau tableau Excel avec son environnement, vous pourrez saisir les
données mais elles seront stockées dans le document Word et ne pourront pas se mettre a jour
avec un quelconque fichier puisque non liées réellement a un classeur Excel indépendant.
Vous pourrez toutefois les modifier en double cliquant pour ouvrir a nouveau votre tableau et
son environnement Excel.

Voila vous en savez un peu plus sur I’insertion d’objets dans Word !


http://www.tech2tech.fr/wp-content/uploads/2015/01/objet-incorpor%C3%A9-tableau-excel.jpg

