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TECHNIQUES ET SUBTILIT£S DE MISE EN FORME

CLIQUER / TAPER - ALIGNER LE TEXTE

D®sormais il est possible dôins®rer directement un ®l®ment (Texte, image, tableau...) dans une ligne vide de Word. 
Ant®rieurement, il fallait dôabord cr®er des paragraphes ¨ lôaide de la touche Entr®e pour que les lignes existent et 
puissent accepter le nouvel ®l®ment. D®sormais, il sufýt de r®aliser la fonction de cliquer-taper.

ǒ Ouvrez un document vierge dans Word,

Pour ces op®rations, la fonction de cliquer-taper doit °tre activ®e. Pour ce faire,

ǒ D®roulez le menu Outils,
ǒ Cliquez sur Options,
ǒ Activez lôonglet Edition,
ǒ V®riýez que la case Activer le cliquer-taper est coch®e.
ǒ Validez enýn en cliquant sur Ok.

De retour sur votre document Word,

ǒ Cliquez sur le bouton Afýcher / Masquer de la barre dôoutils (1),

Ce bouton se trouve ¨ gauche du Zoom 
sur la barre dôoutils. Il permet dôafýcher 
les caract¯res invisibles correspondant 
aux actions utilisateurs tels que les es-
paces, les tabulations et surtout les mar-
ques de paragraphe (2).

A ce stade, seul le premier paragraphe 
(premi¯re ligne) existe et toutes les 
autres lignes sont donc vides.

ǒ D®placez le pointeur de la souris 
vers le bas sur une ligne vide (3),

Si vous vous placez vers la gauche de la 
ligne, le curseur prend la forme dôun I 
correspondant ¨ lôalignement ¨ gauche 

.

Si vous vous placez vers le centre de la ligne, le curseur prend la forme dôun I correspondant ¨ lôalignement centr® 

. Si vous vous placez vers la droite de la ligne, le curseur prend la forme dôun I correspondant ¨ lôalignement ¨ 
droite .

ǒ Double cliquez alors sur le document,

La ligne est cr®®e avec lôalignement pr®d®ýni par lôaspect pr®alable du curseur. Notez que tous les paragraphes inter-
m®diaires pour rejoindre cette ligne sont eux aussi automatiquement cr®®s. Il ne vous reste plus quô¨ taper le texte. 

Dans la version 97 de Word, il aurait fallu dôabord cr®er tous les paragraphes interm®diaires ¨ lôaide de la touche 
Entr®e, ainsi que la ligne pour la saisie. Il aurait ensuite fallu d®ýnir lôalignement pour enýn saisir le texte.
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D£TECTER LES ANOMALIES DE MISE EN FORME

La fonction Suivi de la mise en forme de Word, garde la trace des mises en forme appliqu®es dans le document. Elle 
peut °tre conjointement utilis®e avec une d®tection des incoh®rences de mise en forme.

ǒ D®roulez le menu Outils,
ǒ Cliquez sur Options,
ǒ Activez lôonglet Edition,
ǒ Cochez la case Suivi de la mise en forme si ce nôest pas le cas,
ǒ De m°me cochez la case Afýcher les incoh®rences de la mise en forme,
ǒ Validez ces r®glages en cliquant sur Ok.

D¯s lors, toutes les incoh®rences de mise en forme 
sont signal®es par un trait de soulignement ondul® 
et bleu. Souvent ces incoh®rences se r®v¯lent lors-
que vous mettez vos textes et paragraphes en forme 
¨ lôaide des attributs tels que Gras et Italique alors 
que tout le reste du document est mis en forme ¨ 
lôaide des styles.

Cette fonction de suivi est donc sensible aux chan-
gements directs de mise en forme.

Pour corriger ces incoh®rences,

ǒ Placez le curseur au dessus dôun texte soulign® 
¨ lôaide dôun trait ondul®,

ǒ Cliquez ¨ lôaide du bouton droit de la souris.

Un menu contextuel appara´t.

ǒ Choisissez Remplacer la mise en forme directe par le style....

Word utilise le style le plus proche de votre paragraphe qui en ®tait jusquôalors d®nu®. Rappelons que les styles sont 
efýcaces lors de la modiýcation group®e dôattributs sur lôensemble du document. De m°me, ils facilitent la naviga-
tion ¨ lôint®rieur de ce dernier ¨ lôaide de la fonction explorateur de document. Enýn, ils permettent la construction 
automatique de sommaires. Ils doivent donc °tre utilis®s.

Dans ce menu contextuel, vous pouvez aussi choisir dôIgnorer une fois ou encore dôIgnorer la r¯gle. Dans ce der-
niers cas, toutes les occurences de mise en forme ainsi balis®e sont ignor®es.

R£V£LER LA MISE EN FORME

La fonction r®v®ler la mise en forme propose une synth¯se des attributs de mise en forme appliqu®s aux textes, aux 
paragraphes et aux sections. 

ǒ D®roulez le menu Format,
ǒ Cliquez sur R®v®ler la mise en forme,

Le volet R®v®ler la mise en forme sôafýche sur la droite de lô®cran comme lôillustre la capture page suivante.
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