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WORD 2003 - LA MISE EN FORME AUTOMATIQUE

PR£SENTATION

La mise en forme automatique est fort utile pour vous aider ¨ mettre en forme vos documents efýcacement et ra-
pidement. Cette fonction explore le document ¨ la recherche dô®l®ments sp®ciýques comme des titres, des tableaux, 
des adresses de messagerie, etc, pour les mettre en valeur ¨ lôaide 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 ýn 
pour formater tout le document.

MISE EN FORME AU COURS DE LA FRAPPE

Cette fonction demande de respecter certaines r¯gles. Ainsi, si 
vous d®sirez cr®er une liste ¨ puces avec mise en forme auto-
matique, vous devez commencer la premi¯re ligne de puces par 
un tiret, un ast®risque ou encore la lettre çoè minuscule. La 
plupart des options de mise en forme automatique est activ®e par 
d®faut. Pour personnaliser ces r¯gles,

ǒ D®roulez le menu Outils,
ǒ Cliquez sur Options de correction automatique,

La bo´te de dialogue Correction automatique sôafýche.

ǒ Cliquez sur lôonglet Lors de la frappe,

Toutes les r¯gles de mise en forme automatique y sont list®es. Par exemple :

Ʒ 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 çoè minuscule,

Ʒ 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 lôoption 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 incr®ment®s,

Ʒ Styles de titres int®gr®s : Permet dôappliquer 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,

Ʒ 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 çoè minuscule,

Ʒ Bordures : Permet dôins®rer automatiquement des lignes de s®paration entre les paragraphes. Vous devez 
d®buter la ligne par trois tirets (-) pour une ligne ýne, 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®.

ǒ Ouvrez un document Word,
ǒ D®roulez le menu Afýchage,
ǒ Cliquez sur Page.

Les balises de mise en forme automatique sont visibles avec ce mode dôafýchage..
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ǒ D®roulez le menu Format,
ǒ Puis, cliquez sur Mise en forme automatique,

La bo´te de dialogue Mise en forme automatique sôafýche.

ǒ Dans la liste d®roulante, choisissez Document g®n®ral,

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 
option Mettre en forme automatiquement permet dôappliquer la mise en forme 
sans r®vision, soit sans v®riýer les changements.

ǒ Cochez la seconde option Mettre en forme automatiquement et r®viser les modiýcations,
ǒ 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-
diýcations de mise en forme. Un clic sur Refuser tout permet de r®ini-
tialiser lô®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 lôexploration du document mais aussi pour r®aliser des modiýcations group®es de mise en forme 
dôoccurrences dôun style.

ǒ Cliquez sur R®viser les modiýcations pour passer en revue chaque changement,

Toutes mes modiýcations sôafýchent dans la marge droite du document Word (1). Chacune dôentre elle passe en gras, 
lorsquôil sôagit de la modiýcation point®e par la bo´te de dialogue (2).

ǒ Cliquez sur le bouton Rechercher avec la þ¯che pointant ¨ droite pour accepter le changement,
ǒ Cliquez sur Refuser pour retrouver la mise en forme dôorigine sur ce point.

Beaucoup de modiýcations portent sur des paragraphes vides inutiles et supprim®s mais aussi sur lôassociation de 
styles Word ¨ des paragraphes qui en ®taient d®nu®s.
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