Changer les guillemets « » en " " - Word 2000-2003-2007

Dans Word 2000

1. Dansle menu « Qutils », choisir « Correction automatique » ;

Sélectionner I'onglet « Lors de la frappe » ;

3. Dans larubrique « Remplacer », désactiver la case a cocher
Guillemets " " par des guillemets «»

N

Dans Word 2003
1. Dans le menu « Format », choisir « Mise en forme Mise en forme automatique 3
automatiqUE... », word mettra en Forme automatiquement + Documnentl =,

2. Dans la boite de dialogue, comme illustrée ci-contre,

@ Mettre en Forme aukarmatiquement
cliquer sur le bouton « OptiOI’]S... », ) Mettre en forme automatiguement st réviser les modifications

Selectionnez un bype de document pour améliorer |a mise en forme

automatique :
|D0cument général w |
3. Dans la boite de dialogue, comme illustrée ci-dessous,
sélectionner I'onglet « Mise en forme automatique » et, (oo | [ o ) [

dans la rubrique « Remplacer », désactiver la case a

cocher Guillemets " " par des guillemets «» ;

Correction automatigue @

~ Correction automatique Lors de la frappe | Insertion automatique
Mise en forme automatique l Balises actives

Listes & puces automatigues
Autres styles de paragraphe

Remplacer
[ Guillemets " " par des guillemets « »
Ordinaux (1er) en exposant
Fractions {1/2) par caractére de fraction (14)
Traits d'union {--) avec tiret demi-cadratin (—)
*Gras* et _italique_ par les attributs correspondants
Adresses Internet et réseau par des liens hypertexte

Conserver
Styles

Toujours appliquer la mise en forme automatique
Documents WordMail au Format texte brut

[ OK ] [ Annuler

Changer les guillemets « » en " " (Word 2000-2003-2007) - Astuce de Frank Gygli - 24.03.2011 Page 1



4. Dans la méme boite de dialogue, comme illustrée ci-dessous, sélectionner ensuite I'onglet
« Lors de la frappe » et pour terminer, dans la rubrique « Remplacer », désactiver la case a
cocher Guillemets " " par des guillemets «».

Correction automatique @

i _Mise en forme automatique Balises actives
i Correction automatique ‘ Lors de la frappe 1 Insertion automatique ‘

Remplacer

[[] Guillemets ' * ou™ " par des guillemets **ou « »
Ordinaux (1er) en exposant
Fractions (1/2) par caractére de fraction {14)
Traits d'union {--) avec tiret demi-cadratin {(—)
[ *Gras* et _italique_ par les attributs correspondants
Adresses Internet et réseau par des liens hypertexte
Appliquer
Listes & puces automatiques
Listes numérotées automatiques
Bordures
Tableaux
[] styles de titres intégrés
Mise en forme automatique en cours de frappe
Appliquer au début de liste le méme Format que celui de la liste précédente
Définir les retraits & gauche et de 1re ligne & l'aide des touches TAB et RET. ARR.
[] Définir des styles & partir de vos mises en farme

[ OK ] [ Annuler

Dans Word 2007

1. Cliquer sur le « Bouton Office » L__ ;

2. Cliquer sur = 4 |« Options
= D ts récent: . s .
Word », comme L] moweau R ~illustré ci-

1 Scanner dans Microsoft Office 2007 =

contre ; 7 —— 2 Scanner dans Microsoft Office 2007 5=

@ E‘ Convertir
H Enregistrer
R Enregistrer sous »

| ~
7 Quvrir a partir d'Office Live »
Vi

H Enregistrer dans Office Live »

L&i-;] Imprimer »

1%,

| Préparer »
‘—ﬁ Envoyer X
AL/ Publi >
L/ Publier
N
Eermer

23 Options Word-| | X Quitter Word
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3. Dans la partie gauche de la fenétre, comme illustré ci-dessous, cliquer sur le bouton
« Vérification », puis sur le bouton « Options de correction automatique... » ;

Options Word

Standard

Affichage

- Vérification
Enregistrement
Options avancées
Personnaliser
Compléments
Centre de gestion de la confidentialité

Ressources

4 Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le texte.
<

Options de correction automatique

Modifier la maniére dont Word corrige et met en forme le

texte au cours de la frappe : Options de correction automatique...

Lors de la correction orth dans les prog Microsoft Office

Ignorer les mots en MAJUSCULES

Ignorer les mots qui contiennent des chiffres

Ignorer les cheming d'accés aux fichiers

Signaler les répétitions au moyen d'un indicateur

Allemand : utiliser les régles postérieures  la réforme de I'orthographe
D Majuscules accentuges en francais

D Suggérer a partir du dictionnaire principal uniquement

Dictionnaires personnels...

Modes frangais : | Orthographes traditionnelle et rectifiée + |

Mode arabe : |Stricttousles deux v|

Lors de la correction orth i etg il dans Word

Vérifier I'orthographe au cours de la frappe

Utiliser la vérification orthographique contextuelle {uniguement pour I'anglais, I'espagnol et
I'allemand}

érifier la grammaire au cours de la frappe
Vérifier la grammaire et I'orthographe
D Afficher les statistiques de lisibilité

Régle de style : ‘ Grammaire

Revérifier le document

|@_] Changer les guillemets » |

v| [ Paramétres... ]

Exceptions pour: v

4. Dans la boite de dialogue, comme illustrée ci-dessous, sélectionner I'onglet « Lors de la
frappe » et pour terminer, dans la rubrique « Remplacer », désactiver la case a cocher

Guillemets ' ' ou

Correction automatique

s

par des guillemets " “ou «» ;

Carrection automatique | AutoMaths | Lors de la frappe | Mise en Forme automatique || Balises actives

Remplacer

[Ticuillemets ' au™ " par des guillemets * ou  »i
Fractions (12} par caractére de Fraction {14)
[]*Gras* et _jtalique_ par les attributs correspondants
Adresses Inkernet et réseau par des liens hypertexte

Ordinaux (1er) en exposant
Traits d'union (--) awvec tiret demi-cadratin (—)

Appliquer
Listes & puces automatiques

Bordures
[] styles de titres intégrés

Listes numérotées automatiques

Tableau:x

Mise en forme automatique en cours de Frappe
Appliquer au début de liste le méme Format que celui de la liste précédente
Définir les retraits & gauche et de 1re ligne & l'aide des touches TAE et RET. ARR.
[] péfinir des styles & partir de vos mises en forme

oK l [ Annuler
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5. Dans la méme boite de dialogue, comme illustrée ci-dessous, sélectionner ensuite I'onglet

« Mise en forme automatique » et, dans la rubrique « Remplacer », désactiver la case a
cocher Guillemets ' ' ou " " par des guillemets * " ou «» .

Correction automatigue

Carrection automatique | AutoMaths | Lors de la frappe | Mise en forme automatique | Balises actives

Appliquer
Styles de titres intégrés Listes a puces automatiques
Skyles de liste Autres styles de paragraphe
Remplacer

[Micuilemets ' ou ™" par des guillemets = ou « »!
COrdinaux (1et) en exposant

Fractions {12} par caractére de Fraction {14)
Traits d'union (--) par un tiret demi-cadratin {—)

*Gras* et _jtalique_ par les attributs correspondants

Adresses Internet et réseau par des liens hypertexte

Conserver
Skyles
Toujours appliquer la mise en Forme autamatique

Documents de courrier électronique au Format texte brut

oK l [ Annuler
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