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1. Introduction
Word permet d'automatiser la saisie en gras ou en italique sans que vous ayez a lever les
mains du clavier pour utiliser la souris pour sélectionner le texte puis le mettre en gras ou en
italique.

Cette option est tres utile lorsque vous avez beaucoup de texte a mettre en gras ou en italique.

Les options de Mise en forme automatique pendant la frappe ne peuvent pas étre
appliquées ni dans Outlook, ni dans PowerPoint, ni dans Excel.
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H 2. Afficher I'option de saisie automatique de caractéres en gras et en italique

Généra
Affichage

Qériﬁca(ion)

nen

e Cliquer sur I'onglet Fichiers

e Cliquer sur Options

e Cliquer sur Vérification

ABC| - = .
. Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte.

Options de correction automatique

e Cliquer sur Options de correction «
automatique Pendant la correction or phique dans les prog Microsoft Office

V! Ignorer les mi

v/ Ignorer le

v| Ignorer les ch

Correction automatique ? X
Correction automatique  AutoMaths Lors de lafrappe ) Mise en forme automatique  Actions
Remplacer

Guillemets " ou  * par des guillemets ‘" ou « » Ordinaus (1er) en exposant

Fractions (1/2) par caractére de fraction (%) Traits d'union () avec tiret demi-cadratin (—)

<TZ] *Gras* et _italique_ par les attributs correspondant:

Adresses Internet et réseau par des liens hypertexte

e Cliquer sur I'onglet Lors de la frappe

Appliquer
’ . . Listes & puces automatiques Listes numérotées automatiques
e Cocher I'option *Gras* et _Italique_ par les Bl orres Bt

[ Styles de titres intégrés

attributs correspondants

Mise en forme automatique en cours de frappe

. Appliquer au début de liste le méme format que celui de la liste précédente
e Cliquer sur OK et e retrts 3 gouch t d e g  ide des oches A e FET. A

[ péfinir des styles & partir de vos mises en forme

ABC| o o .
\/( . Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte.

Options de correction automatique

Cliquer sur OK
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u 3. Saisir du texte
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A
u 1. Convertir automatiquement le texte en gras

Saisir le texte en tapant avant et apres le
caractere *

Ne pas mettre d’'espace entre |'étoile et
les mots

Word convertira directement le texte
entre les * en gras

Exemple
*Convertir automatiquement le texte en gras*

Convertir automatiquement le texte en gras

o
u 2. Convertir automatiquement le texte en italique

Saisir le texte en tapant avant et
apres le caractere _ (utiliser la touche
8 du clavier)

Ne pas mettre d'espace entre les
underscore et les mots

Word convertira directement le texte
entre les _ en italique

Exemple
_Convertir automatiquement le texte en italique_

Convertir automatiquement le texte en italique
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