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WORD 2003 - LA MISE EN FORME AUTOMATIQUE

PRESENTATION

La mise en forme automatique est fort utile pour vous aider ~ mettre en forme vos documents efycacement et ra-
pidement. Cette fonction explore le document  la recherche do@l®ments sp@ciyques comme des titres, des tableaux,
des adresses de messagerie, etc, pour les mettre en valeur " léaide des styles de Word. Cette fonction peut °tre ex-
ploit®e de deux mani res. Soit vous activez la fonctionnalit® au cours de la frappe, soit vous la d@clenchez " la yn
pour formater tout le document.

i Remplacer

Guillermets ' ' ou " " par des guillemets *ou @ =

Cette fonction demande de respecter certaines r gles. Ainsi, Si || & ordnas (ter) en exposant
Fractions {1/2) par caractére de fraction {14)

vous d@sirez cr@er une liste = puces avec mise en forme auto- [#] Traits cunion (~) aver tret demi-cadratin (—)
matique, vous devez commencer la premi re ligne de puces par || Sl et alave_pares attbuts conespondants

Adresses Internet et réseau par des liens hypertexte

un tiret, un ast@risque ou encore la lettre coé minuscule. La || #eiauer

Listes & puces automatiques

plupart des options de mise en forme automatique est activ®e par [ Listes numérotges automatinues

. — [v] Bord
defaut. Pour personnaliser ces r gles, il
[ skyles de titres intégrés
~ H Mise en Forme automatique en cours de frappe
o D®rOUIez Ie menu OUtI IS’ Appliquer au début de liste le méme Format que celui de la liste précédente
6 CI |quez sur Opt' ons de Correction automatique’ Définir les retraits & gauche et de ire ligne & l'aide des touches TAE et RET. ARR.,

[] éfinir des styles & partir de vos mises en forme

Icorrection automatique WI
M Mise en forme automatique Balises actives
ISE EN FORME AU COURS DE LA FRAPPE Carrection sutomatiqus Lors de la frappe _Insertion automatique

La bo’te de dialogue Correction automatique séafyche.
0 Cliquez sur léonglet Lors de la frappe,
Toutes les r gles de mise en forme automatique y sont list®es. Par exemple :

3 Listes " puces automatiques : Permet de cr@er automatiquement des listes ** puces si vous d@butez la saisie
par un tiret, un ast@risque ou la lettre coé minuscule,

3 Listes num@rot@es automatiques : Permet de cr@er automatiquement des listes num@rot®es si vous d@butez la
saisie un chiffre ou certaines lettres. Si l6option Appliquer au d@but de liste le m°me format que celui de la
liste pr@c@dente est coch®e, les num@ros des paragraphes suivants sont directement incrément®s,

3 Styles de titres int@gr®s : Permet dbappliquer directement la mise en forme de titre en tenant compte de la
hi@rarchie, en fonction des op@rations de mise en forme diff@renci®e que vous r@alisez,

3 Listes " puces automatiques : Permet de cr@er automatiquement des listes " puces si vous d@butez la saisie
par un tiret, un ast@risque ou la lettre coé minuscule,

3 Bordures : Permet diins®rer automatiquement des lignes de s@paration entre les paragraphes. Vous devez
d@buter la ligne par trois tirets (-) pour une ligne yne, par trois caract res de soulignement (_) pour une
ligne ®paisse ou encore trois signes ®gale (=), pour une ligne double,

MISE EN FORME AUTOMATIQUE

\Vous pouvez donc choisir de mettre automatiquement votre texte en forme, une fois le document termin®.

0 Ouvrez un document Word,
0 D@roulez le menu Afychage,
O Cliquez sur Page.

Les balises de mise en forme automatique sont visibles avec ce mode dbafychage..
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0 D@roulez le menu Format,
0 Puis, cliquez sur Mise en forme automatique,

La bo’te de dialogue Mise en forme automatique sbafyche.

0 Dans la liste d@roulante, choisissez Document g@n@ral

() Mettre en Forme automatiquement et réviser les modificatio

, , Sélectionnez un type de document pour améliorer la mise en forme
automatique

. . .. . . Document général

Ainsi vous choisissez une mise en forme automatique pour tout le document.

Le menu propose aussi Lettre et courrier ®lectronique selon le cas. La premi re 7 |

option Mettre en forme automatiquement permet déappliquer la mise en forme

sans r@vision, soit sans veriyer les changements.

pise en forme automatique

word mettra en Forme automatiquement « LA BASE DE
REGISTRE.doc =,

@ Mettre en forme automatiquement

Options. .. OF Annuler

0 Cochez la seconde option Mettre en forme automatiquement et r@viser les modiycations,

0 Puis cliquez sur OK,

Apr s le formatage du document, une bo’te de dialogue appara't. Le fait
de cliquer sur le bouton Accepter tout permet de valider toutes les mo-
diycations de mise en forme. Un clic sur Refuser tout permet de r®ini-
tialiser 16®tat avant la mise en forme automatique.

M©°me si les changements ne sont pas visuellement importants, tous les titres par exemple, ont @t® associ®s  des styles
Word, pour faciliter léexploration du document mais aussi pour r@aliser des modiycations group®es de mise en forme

dboccurrences doun style.

0 Cliguez sur R@viser les modiycations pour passer en revue chaque changement,

Toutes mes modiycations sbéafychent dans la marge droite du document Word (1). Chacune ddentre elle passe en gras,

lorsqudil sbagit de la modiycation point®e par la bo’te de dialogue (2).

0 Cliquez sur le bouton Rechercher avec la p che pointant ™

Beaucoup de modiycations portent sur des paragraphes vides inutiles et supprim®s mais aussi sur lassociation de

styles Word ™ des paragraphes qui en @taient d®nu@s.

pise en forme automatique

La mise en forme est achevée, Vous pouvez :

* Accepter ou refuser en bloc les modifications.
* Réviser chaque modification individuellement.
*  Personnaliser l'aspect avec Style automatique.

Refuser tout

[R_éviserlesmodifications...] [ Skyle automatique. .. ] [ Annuler ]

droite pour accepter le changement,
0 Cliquez sur Refuser pour retrouver la mise en forme dborigine sur ce point.
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L~\ STRUCTURE-DE-LA-BASE-DE- REGISTREﬂ]

& -premiére vue, la-base deregistre-consiste-en dewx fichiers® USER.DAT et S Y3 TEM.DAT "
Ce-sont-de-loin, les-fichiers-les-plus-importants: de- Windows.- Si-1"un- Jii
des-deux-est-absent, Windows -a-une crise-cardiaque.q|
Les-différences-entre-SYTEM.DAT-et-USER.DATY]
M DRy _d_‘?!l_l_?_'_l_l_d‘?_?_—'_l)_‘?_llt_ étre pourquoi-Microsoft:
‘www.microsoft.com)-a-réparti-la-base deregistre-en- deux
fichiers.-Il'y-a-pour-cela-une explication logique®: Windows permet-
I'utilisation-de profil- d’utilisateurs.-Cela-signifie que-plusieurs:

P {|Suppri'né Hi ]
! '[ Mis en forme: Masqué ]
s Supprimé :

- ’ Mis en forme: Salutations,
*. | Gauche

‘\:ﬂSuppri'né Hil

Mis en forme: Masqué

])61‘:'4 Accepter/refuser les modifications de la mise en forme automatique

1-

Modifications
Modifications normales effectuges,

‘\‘\‘ Mis en forme: Masqué

[
“'[ Mis en forme: Gauche
[

[T T 1l 1 el

dlﬂel ents-programmes: :ont communs-pour t011~ le~ 11t111~ateul~ Il~ i
gont- donc-rassemblés-dans-unmémefichier*: SYSTEM.DAT. Les-

autres: palametl es, par-exemple-'image d’ amele plan,-dépendent-de:
ke b il

3 {|Suppri'né Hi

]
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)

]

‘ )
Mis en forme: Masqué ]

' )
)

)

)

)
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N ‘[ Mis en forme: Masqué

‘\‘ ' Mis en forme: Corpsde texte,
' | Gauche

‘f Supprimé : ]
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