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Quelgues conseils sur la mise en forme d’'un document

Pour étre lu et compris, un document doit étre rédigé dans une langue
simple et directe et présenté avec intelligence. Les éléments de structure
d’un texte sont les suivants :

Le titre,

Les paragraphes,
Les sous-titres
Les énumérations.

IR IR

L'utilisation de titres, de sous-titres, de légendes... structurent un texte et
permettent au lecteur de comprendre rapidement le message imprimé.

Le titre

Cet élément n’apparait que sur les textes a caractére général. On le trouve
assez rarement dans les documents professionnels. S’il existe, il doit étre
détaché du texte par au moins deux interlignes et mis en évidence. Le titre
n’est jamais suivi d’'un signe de ponctuation (sauf s’il s’agit d’'une phrase
interrogative ou exclamative).

Les titres

lIs invitent le lecteur a lire votre message. lls doivent étre aussi courts que
possible. Pour étre efficaces, ils doivent se détacher nettement du texte. lls
doivent étre composés en caracteres plus gros et dans un style contrastant
avec celui du texte.

Les lettres majuscules conviennent aux titres tres courts. Les titres de plus
de trois lignes sont a éviter : ils sont trop longs a lire et perdent de leur
efficacite.

Des titres longs et centrés ralentissent la lecture. Il est préférable de les
aligner a gauche pour permettre au lecteur de passer aisément aux mots de
la ligne suivante.

lls expriment les idées principales du texte et créent des jalons ou des
repéres de lecture. lls sont normalement présentés a la marge, dans une
typographie (ou type d’écriture) qui les différencie du reste du texte et sont
souvent mis en valeur (mais il est conseillé de ne pas les souligner).



Les sous-titres

lIs divisent un texte en parties ordonnées et améliorent l'apparence d'une
page. lls annoncent les sujets traités dans le document et permettent au
lecteur de se retrouver facilement dans le texte.

Les sous-titres doivent étre placés plus pres du texte qu'ils annoncent que
du texte qui les précede. lls peuvent étre centrés, alignés a gauche ou
alignés a droite ; leur présentation doit étre uniforme tout au long du
document.

Les sous-titres doivent étre : dégagé du texte grace a un interlignage
augmenté, présentés de fagon identique s’ils sont de méme niveau,
différenciés les uns des autres selon leur niveau, suivi d’un signe de
ponctuation s'il s’agit d’'une interrogation ou d’une exclamation (aucun signe
de ponctuation dans les autres cas).

Les sous-titres sont généralement assortis de signes de classification
hiérarchisés de la fagcon suivante :

Lettres majuscules (A, B,...),

Chiffre arabe (1, 2,...),

Lettres minuscules (a, b,...)

Puce,

Tiret ou autre signe distinctif (losange, carré,...).

ORI S

Les chiffres romains sont encore trés utilisés, en concurrence avec les
autres majuscules. Un espace au moins doit étre laissé entre le signe de
classification et le début du texte qui suit.

Les paragraphes

Chaque paragraphe développe une idée du texte. Un méme paragraphe
peut comporter une ou plusieurs phrases. Les paragraphes sont sépareés les
uns des autres par un double interligne.

Les énumérations

Elles servent a mettre en valeur des listes d’informations. Il convient donc de
les dégager du texte qui les précede et de celui qui les suit, par un ou deux
interlignes. |l est également d’'usage de recourir aux signes de classification
rappelés ci-dessus (les tirets ou les puces, au moins, sont indispensables).



L'emploi des styles de caracteres

Plus le caractere est gras, c'est-a-dire noir et contrasté par rapport a la
feuille blanche, plus il attirera le regard du lecteur. Les caracteres gras
s'utilisent de préférence pour les titres et pour faire ressortir les sous-titres a
I'intérieur d'un texte long.

Cependant, les caracteres gras doivent étre utilisés avec précaution. Evitez
I'emploi des caracteres gras composés dans un petit corps, car l'intérieur du
caractére peut étre completement noir et le texte devenir illisible. Evitez
également son emploi pour des mots isolés : un mot isolé imprimé en gras
"casse" le fil de la lecture.

L'italique sert a faire ressortir un mot ou une expression. Il est employé pour
les citations, les indications au lecteur, les mots d'origine étrangéres, les
titres ou les légendes.

Le soulignement réduit la lisibilité d'un texte en empéchant le lecteur de
reconnaitre la forme des mots. En effet, les mots sont reconnus grace aux
jambages inférieurs et supérieurs des consonnes.

Les PETITES CAPITALES sont des lettres majuscules ayant la méme taille que
les minuscules du méme corps. Ces caracteres sont difficiles a lire, mais on
peut les utiliser pour les titres ou les poemes. lIs ne "noircissent" pas la page
comme le font les caractéres gras ou les majuscules.

Les caractéres ombrés et contours doivent étre trés peu utilisés et, s'ils le
sont, ce doit étre dans une grande taille. Sinon, ils seraient illisibles.

Les légendes

Il est démontré que les titres et les Iégendes sont les éléments les plus lus
dans un document. Les légendes doivent résumer les points importants
présentés dans une illustration ou un graphique.

Le plus souvent, les légendes sont placées sous lillustration, centrées ou
alignées sur I'une des bordures de l'image.

Les caractéres, l'alignement et l'emplacement choisis doivent étre les
mémes pour toutes les Iégendes du document.

La barre d’outils de mise en forme permet d’accéder aux mises
en forme les plus courantes, apres avoir selectionné la chaine de
caractéres a mettre en forme.



Déplacer du texte (Couper)

Avec la barre d’outils

Sélectionner le texte a déplacer

Cliquer sur l'icone Couper (le texte disparait et va dans le x’
presse-papiers qui est une mémoire temporaire). .

Positionner le pointeur sur le nouvel emplacement. Cliquer sur
l'icéne Coller. (Vous pouvez coller ce texte autant de fois que IE
vous le souhaitez).

Avec le menu
Sélectionner le texte a déplacer : Edition/Couper.

Positionner le pointeur sur le nouvel emplacement : Edition/Coller.

Avec la souris

Sélectionner le texte a déplacer.

Cliquer sur le bord de la sélection avec la souris (le pointeur devient K) et
tout en maintenant le bouton gauche de la souris enfoncé, faire glisser le
texte vers le nouvel emplacement.



Copier du Texte

Avec la barre d’outils

Sélectionner le texte a copier.

Cliquer sur l'icéne Copier (le texte reste mais va également
dans le presse-papiers).

Positionner le pointeur sur le nouvel emplacement.

Cliquer sur 'icbne Coller (vous pouvez coller ce texte autant IE
de fois que souhaité..

Avec le menu

Edition | Affichage  Insertion  F Sélectionner le texte a copier
,:',"D Couper Chrl+3 o ]
Copler chrlec Edition/Copier
B Coler Gy Positionner le pointeur sur le nouvel
Sélectionner tout  Chrl+a emplacement
#h PRechercher.., Ckrl+-F ..
" Edition/Coller

Avec la souris

Sélectionner le texte a copier.

Cliquer sur le bord de la sélection avec la souris (le pointeur devient K).
Appuyer sur la touche Ctrl et tout en maintenant le bouton gauche de la

souris enfoncé, faire glisser le texte vers le nouvel emplacement.

Attention : Pour que cela fonctionne, il faut que I'option Glisser/Déplacer soit
activée dans le menu Outils/Options/Edition.



Mise en forme des caracteres

[Bockman 0l swle = [12 =] € [7 8]

La mise en forme des caracteres permet de leur appliquer du gras, de
I'italique, du souligné, de changer leur taille ou de changer de police de
caracteére (le style d'écriture).

Il ne faut jamais commencer la mise en forme tant que I'ensemble du texte
n’a pas été tapé au kilométre.

Pour ces opérations, vous devez savoir comment déplacer le curseur ou
comment sélectionner une zone de texte a la souris.

Gras, italique, souligné

Pour appliquer du gras, de litalique, du souligné a une zone de texte, il
faut sélectionner la zone de texte et cliquer sur I'une des 3 icdnes ci-dessous

G|7|8

Pour mettre un mot unique en gras, italique ou souligné, il n'est pas
nécessaire de le sélectionner entierement : il suffit de cliquer quelque part
dans le mot (vérifiez que le curseur clignote au milieu du mot).

Pour désactiver le gras, litalique, le souligné sur une zone de texte, il
faut sélectionner la zone de texte et cliquer a nouveau sur l'une des 3 icones
ci-dessus.

Autre méthode : Si vous avez appliqué le gras, l'italique ou le souligné
récemment, il est possible de les annuler, grace a l'icbne ci-apres : «» v|



Police et taille de caracteres

Les polices les plus frequemment utilisées sont : Arial - Times New Roman -
Courrier.

Mais d'autres peuvent donner plus de style a vos documents. Certaines,
polices permettent d'insérer des symboles : Wingdings - Webdings...

Pour modifier la police de caractéres dune zone de texte, il faut
sélectionner la zone de texte et cliquer sur la petite fleche a droite de la zone
Police. La liste des polices disponibles se déroule alors.

Arial Alternative
Arial Alternative Symbal . e . . .
%ﬁ;;miﬂa e =Y Faire défiler la liste pour trouver la police qui
B Avial Narrow convient et cliquer sur le nom de la police
T Aial Rounded MT Bold choisie.
T Autumn =
B AvaniGarde 12
g .
: =
On peut changer de la méme maniére la taille des 11'3
caractéres d'une zone de texte. >
14
16
18 =
Pour obtenir plus de choix
Police .
1] que les simples barres
Police, style et attributs I Espacement I Animation | d'OUtI|S, on peut
Bolice: Skyle:
ITimes Mew Roman F\Jormal , .
Sis721 BkE BT = = Sélectionner une zone de
Svrnbol Italique
Tshama e Gras texte.
Techrical Gras Italique
Times Mew Roman X
Soulignement: Cauleur: Cliquer sur le menu Format,
L‘;bt’ Sl (W ot ] puis sur l'option Police.
[~ Barré ™ Ombré [ Petites majuscules
[~ Barré double ™ Contour [~ Majuscules La bo’l‘te de dialogue Ci_contre
™ Exposant " relief [ Masqué \ |
[ Indice ™ Empreinte S aﬁlChe
Apercu
_ Faire les différents choix, puis
— Times New Roman — cliquer sur le bouton OK.
Puolice TrueType, identique & I'écran et 3 limpression. La Commande FOI’mat/PO“CG
Par défaut.. | ok | annuer | a l'avantage de donner un

apercu de la mise en page.

Pour ces opérations, il faut savoir comment déplacer le curseur ou comment
sélectionner une zone de texte avec la souris.



Pour démarrer Word avec une police et une taille donnée, il faut
cliquer sur le menu Format puis sur l'option Police.

Dans la boite de dialogue, définissez vos réglages (par exemple Arial 12
points). Cliquez sur le bouton «Par défaut».

Confirmez le changement en cliquant sur le bouton OK.

Alignement d’un paragraphe

On entend par «alignement d'un paragraphe» le fait que ce dernier soit
calé a gauche, calé a droite, centré ou justifié.

Pour définir I'alignement d'une zone de texte, il faut sélectionner la zone de
texte concernée.

Cliquer sur lI'une des 4 icones ci-dessous, qui signifient, dans l'ordre

Alignement a Lorsque vous tapez au kilometre sur Word, tous les
gauche paragraphes sont alignés a gauche. Les lignes
commencent au méme niveau, mais ne se terminent pas
forcément au méme niveau a droite. D'ou un « effet
d'accordéon » sur le bord droit de la page.

Centrage
Un paragraphe centré se positionne au milieu de la page,
|§\ ou au milieu d'une cellule de tableau.
Alignement a Moins utilisé, I'alignement a droite cale toutes les lignes

droite | sur la droite de la page. Contrairement aux idées regues,
ce n'est pas grace a cet alignement que I'on construit les
| blocs adresses, mais grace au retrait & gauche.

Un paragraphe justifié est un paragraphe dont toutes les
Justification lignes commencent au méme niveau a gauche, et se
terminent au méme niveau a droite. Sauf éventuellement
i la derniére ligne, qui est coupée par un retour a la ligne.
Note : la mise en page Web ne permet pas de reproduire
la justification.

Tous les paragraphes sont automatiquement alignés a gauche, sauf si vous
en décidez autrement. Vous pouvez changer l'alignement d’un paragraphe
avant ou aprés l'avoir frappé.
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Annuler l'alignement d'une zone de texte :

Pour annuler I'alignement d’'une zone de texte, il faut sélectionner la zone de
texte concernée et cliquer sur une des 4 icbnes ci-dessous pour définir un
alignement différent.

Retraits de paragraphes

Les retraits sont comparables a des marges qui ne seraient appliquées qu'a
un paragraphe. lls permettent de déplacer un paragraphe sur la largeur de la

page.

Il existe 3 sortes de retraits : le retrait a gauche (le plus utilisé), le retrait a
droite, le retrait de léere ligne.

Le retrait a gauche

Le retrait a gauche pousse le texte de la gauche vers la droite. Il permet donc
de créer un bloc adresse, un bloc signature...

Pour créer un bloc adresse, il faut :

Taper le texte, a gauche.

Sélectionner le texte en question.

Cliquer sur le menu Format, puis sur l'option Paragraphe.

Dans la boite de dialogue, il faut définir un retrait a gauche d'environ 9 cm.
Ces 9 cm viennent s'ajouter a la marge de gauche, qui est généralement de
2,5 cm.

Pour annuler un retrait sur une zone, il faut

Sélectionner la zone de texte.

Cliquer sur le menu Format, puis sur I'option Paragraphe.

Dans la boite de dialogue, il faut définir un retrait de 0 cm (il est inutile de
taper cm).

En cas de probleme, replacez tous les retraits (gauche, droite et lere
ligne) a0 cm.
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Le retrait a droite

Le retrait & droite pousse un paragraphe de la droite vers la gauche. Moins
utilisé, il sert surtout a réduire les encadrements de paragraphes.

Pour appliquer un retrait a droite, il faut :

Sélectionner le texte.

Cliquer sur le menu Format, puis sur I'option Paragraphe.
Dans la boite de dialogue, définissez le retrait a droite.

Le retrait de lere ligne

Le retrait de 1ere ligne, comme son nom l'indique, décale uniquement la 1ére
ligne de chaque paragraphe sélectionné. Il sert uniguement a reproduire des

alinéas «a la francaise».

Notes

Les retraits peuvent étre combinés aux alignements (gauche, centré, droite

ou justifié)

Pour placer un bloc de texte sur la page, les retraits sont préférables aux

tabulations.

Paragraphe

Retrait et espacement | Enchainements I

alignament: M’ Miveau higrarchigue: ICDrps detexte x|

Retrait

A gauche: ID m 5‘ De 1re ligne: De

A droite: |5,95 o ﬂ INégatiF vI |2 cm ﬁ
Espacement
(AT o pt Interligne: Des
Aprés: |D nt ﬁ ISimpIe 'l I ﬁ
Apergu
1 Lomae m moche 3'apac @ oppurmt au le
bouwe d= @iz @ 3ancs ds | oidioman o du
o) L d'amadie 'md [T
all: WHDOHS a
I bauwna de | bgpaal qu'sprd oppo:
[T r——

Tabulations. .. |

Annuler

Dans la boite de dialogue

Format/Paragraphe, vous
pouvez passer d'un retrait au
suivant grace a la

touche Tabulation :

i

Pour revenir d'une rubrique a
la précédente, maintenez la

touche [MAJUSCULES]
enfoncée, et appuyez sur
Tabulation.

Dans cette méme boite, la
mention «cm» (pour
centimetres) est facultative.
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Comment appliquer les retraits a la souris...

Une autre méthode pour appliquer les retraits consiste a utiliser la régle
graduée au dessus du texte.

Pour ce faire, il faut :

+ Sélectionner la zone de texte concernée.

+ Cliguer sur I'un des 3 triangles figurant sur la regle graduée, en haut de
I'écran.

+ Déplacer le triangle sur la régle.

+ Une ligne verticale peut guider dans le placement du retrait.

+ Relacher.

Retratt de 18 ligne

57
;Z-l-1-|-2-|-3-|-+-|-5-|-s-|-?-|-s-| R O R
= =
Retrat 3 gauche Retrat @ drotte
Notes :

Sur la regle, chaque triangle correspond a un retrait.

Le petit pavé situé sous le retrait a gauche permet de déplacer
simultanément le retrait a gauche et le retrait de 1ére ligne.

Dans le cas d'un bloc adresse, il est donc préférable de déplacer le pave
plutét que les triangles.
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Créer des puces et numeros

Utiliser Format/Puces et numéros pour choisir la forme des puces en
cliguant dessus puis et faire OK.

Les Puces Les numeéros
Puces st numéros [x] Puces et numéros
fAvec puces | Muméras | Higrarchisation | Avec puces [ | Higrarchisation |

o - 1. 1 1.

Aucun{e) o . Aucunie) : : ?
= o - 3 3 3

» . - [m] 2003 1. 1 1

» * » [m} 2004 2. 2 2

» * - [m} 2005 3. 3 3

Humératation de la liste
Image... | & Recommencer |a numératation  { Continuer [a liste: précédente
Retablr Personnaliser ... Annuler | Retablr | Personnaliser... Annuler

Placer le curseur au début de la ligne ou se mettra la puce ou le numéro.

Cliquer sur l'icone choisie. Procéder de la méme maniére sur toutes les lignes
avec puces.

Une liste numérotée se gére comme une liste a puces.

Modifier une puce

+ Cliguer dans le paragraphe ou sélectionner les paragraphes
+ Faire un clic droit
+ Dans le menu contextuel, cliquer puces et numéros
+ Cliguer le bouton personnaliser
+ Cliguer le bouton symbole
+ La zone police doit afficher Windings : cliquer le symbole voulu,
+ Valider deux fois pour revenir dans le document.
Le bouton police permet de
difier les mises en forme de ]
?a?actéres ala puce =
EI © ad Bl I _ pmier |

| Apercy

r Pdlice. .. | Symbgle. ..

rPosition des puce:
Retrat : |5,04 cm 5‘

Position du kexte

Retrgt : |5,64 om 5‘

\ 4

Le bouton symbole permet d’afficher Windlings
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Définir un interligne
Vous pouvez souhaiter aéré votre texte en modifiant les interlignes. Dan ce
cas il faut cliquer Format/Paragraphe/retrait.

Dans la zone interligne choisir le type d’interligne (simple, 1.5, double...)

Insérer des Caracteres speciaux

Pour insérer des caracteres spéciaux, il faut :

+ Positionner le pointeur a I'endroit de 'insertion.

*

Cliquer sur le menu Insertion/Caractéres Spéciaux.

*

Sélectionner la Police (ex : Symbol, Webdings, Wingdings).

*

Cliquer sur le caractére spécial choisi.

*

Cliquer sur Insérer puis Fermer.

Caractéres spéciaux E E
Svmboles | Caractéres spéciauy I
Police: I(texte normal) ;I Sous-ensemble: ILatin-l j
- Y P B O I Il I R I B P U I I O I - e <
=[=|? @ AB|C|D|E(F|GH|I|(T|K|LIME|OP|Q(R|S|T|T(V WX
¥ [rs{11™_ alble|dle|f|lg|bh|i|j|k|]|m|n|o|p|g|t]|s]|t
u wixlylz| || ~]ile|&|=|Z]] & (@]« BT |£]|2
3 a1l e w s |A|AA|A|A|A|E E[E|1|1]|]
Tle|H|O0|&56] «|a|T|T|0|0|¥ || 6la]4la w|g|e|é|a
ifiji|i|a|f|o|ld|ld|d|a|+|e|B|a|d|d|F|p éé'{”f“
e E I “I".T]T %o ¢ | > |TH
Touches de raccourci:
Correction autornatique. .. | Touches de raccourci. .. Chrl4-4, Mai+E
Insérer I Annuler




Insérer la date du jour

Pour insérer la date, il faut cliquer a I'endroit de l'insertion puis appeler le
menu Insertion/Date et heure pour voir apparaitre la boite de dialogue ci-

dessous :

16 juin 2004
160604
2004-06-16
16-juin-04

16,06, 2004

16 juin, 04
16.06.04

juin O

juin-0
16062004 10:56
16/06/2004 10:56:12
10056

10:56:12

10056

10:56:12

Par defaut. .. |

T -

[

Langue :
IFran;ais France j

[ Mettre & jour automatiquement

| (0] 4 I annuler |

Dans la zone Formats Disponibles, sélectionner le format souhaité.

Exemples :

- 22 février 2004

- 22/02/04

- 22-févr.-04

-22.02.04

- Février 04

- Févr.-04

La date en langue anglaise peut étre obtenue en modifiant la zone langue.
Exemple : 22 February 2004

Cliquer sur Mettre a jour automatiquement si vous voulez que la date du
jour se mette automatiquement a chaque fois que vous ouvrirez le document.

Valider par OK.
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Les bordures et les trames

Les bordures et trames de fond permettent d’enrichir la présentation d’un
document.

Par exemple :

Présentation d’'un document

La solution la plus rapide est d'utiliser la barre d’outils Tableaux et Bordures.
Si celle-ci n'est pas affichée a I'écran, il faut utiliser le menu Affichage/Barre
d’outils/Tableaux et bordures.

La barre d'outils des Bordures
Elle permet de gagner
e —— =] olglclciEla|s] e vwwase = du temps durant la
mise en forme.

Raccourci

Si les barres d'outils standard sont apparentes, vous pouvez
E également cliquer sur licone Bordurespour afficher ou

masquer la barre d'outils des bordures.

Attention : ne confondez pas cette icone avec celle de bordure extérieure.

17



Encadrer une zone de texte avec le menu

Sélectionner le texte a encadrer puis Format/bordure et trame/Bordures.

Bordure et trame

Bordures | Bardure de page | Trame de fond |

Type

i1l O} o} o] [

Aucun

Encadré

Ombre

Personnalisé

Skyle

Couleur

| I

Largeur :

Apercu
Cliquez sur le schéma ci-dessous
ou utilisez les boutons pour
appliquer les bordures

Appliquer & :

E—

IParagraphe j

Options., . |

Barre d'outils |

Ligne horizonkale, .. I

Annuler

Cliquer sur OK

* 6 6 ¢ o o

Dans la zone type, cliquer sur encadré.
Dans la zone style, choisir éventuellement le type d’encadrement
Dans la zone largeur, choisir éventuellement la largeur du trait.

Si vous voulez une bordure ombrée, cliquez sur le bouton ombre.
Si vous voulez une bordure 3D, cliquer sur le bouton 3D

Pour encadrer un ou plusieurs paragraphes :

Sélectionnez la zone de texte a encadrer.

Sur la barre d'outils des bordures, choisissez

éventuellement le style de trait.

Cliquez ensuite sur une des 6 icbnes permettant
de tracer les traits

inférieure...)

Dans la zone Trame de fond, vous pouvez

(bordure

€galement choisir un grisé.

Si vous devez réduire I'encadrement, appliquez si
nécessaire un retrait a gauche, a droite (ou les

deux) sur la zone.

supérieure,

[IE Trame transparente

[




Réduire la taille de I'encadrement

Avec la regle

Pour réduire la taille de 'encadrement, il vaut mieux utiliser la regle.
Sélectionner le texte encadré
Faire glisser les marques de retrait situées de chaque coté de la regle.

Faire glisser les deux marques de retrait de paragraphe

|-:§-|-1-|-2-|-3-|-+-|-5-|-s-|-?-|-s-| N TN R FE R FIN I TR N

Avec le menu

Sélectionner le texte encadré.

Cliquer sur le menu Format/Paragraphe/Retrait et espacement

Dans la zone Retrait, afficher une valeur identique pour Retrait a gauche et
Retrait a droite.

Changer I'épaisseur d’'un encadrement

Note : Si vous souhaitez changer I'épaisseur d'un encadrement, choisissez
un nouveau style de trait dans la barre d'outils, mais n'oubliez pas de
recliquer sur une des icones «Bordure supérieure», «<Bordure inférieure»...
pour que Word retrace I'encadrement.

Paragraphe: bordure et trame EHE
Bordure | Trame de fond I
~Prédéfinition ~Trait
= & pueun
|:| Style: Annuler |
Aucune Encadié Ombre ¥pp ——— fin I
1 % pt BB
Bordure 71 Pl ——
3pt
4 1< pt
Ept
3 pt
1% pt
2 ¥ pt
¥ pt
Hpt
LCoulewr:
Distance au texke: |1 pt ﬂ Ii Avtomatique j
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Obtenir une trame de fond

Pour enrichir également la présentation, on peut ajouter une trame de fond a
'encadrement.

Avec la barre d’outils

Sélectionner le texte.
Cliquer sur la fléche basse de la zone Couleur de remplissage. | % =
dans la barre d’outils Tableau et Bordures.
Sélectionner une trame.

Avec le menu

Sélectionner le texte.

Cliquer sur Format/Bordure et Trame/Trame de fond
Sélectionner une trame

Valider en cliguant sur OK

I Bordure et trame "7 ][k)_tl

Bardurac ] Bordwedepaga  Irame da ford l
Rempissaos Ay

[ Pumnrtirmse
T EEN
CEREENEN
NENEEEEE o
C[EIE (o
M
FOTTTEET  aures e

Trame

e foplinuer &

[ rrnsarmte =] erazarte E

Vous pourrez choisir soit une couleur de remplissage soit une trame de fond.

Trame
Style :
[ ]50% =]
Couleur

——




On peut également insérer un
quadrillage, des diagonales, des
lignes verticales ou horizontales...

Appliquer & :
Paragraphe j

Si vous souhaitez que seul le texte
apparaisse avec la trame de fond,
tout comme pour la bordure, il vous
faudra choisir dans la zone
Appliquer & : texte

Annuler un encadrement

23 Diagonale claire (bas) :]

Couleur |

[ -

Vous pouvez également décider de
mettre une trame de fond sur un
paragraphe qui ne contient pas de
bordure ; dans ce cas, il vous suffit de
sélectionner le texte et de choisir la
trame de fond qui vous convient.

Appliquer & ;

ITexte j

Pour annuler I'encadrement d'une zone de texte :

Sélectionnez la zone de texte encadrée.
Cliquez sur l'icbne «Aucune bordure»

Pour annuler un grisé :

Sélectionnez la zone de texte.

Déroulez la liste des Trames de fond, et faites-la défiler jusqu'en haut.

Cliguez sur « Trame transparente ».
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Insérer une bordure de page

Il peut arriver, dans certains types de documents qu’'une bordure de page
soit nécessaire ou valorise la mise en forme.

Pour encadrer une page, il faut d’abord mettre le curseur dans la page que
'on veut mettre en forme puis cliquer sur le menu Format/Bordure et

Trame/Bordure de page

Pour définir une bordure standard, choisir le style, la couleur et la largeur

dans les zones respectives.

Pour définir une bordure fantaisie, sélectionner une bordure dans la zone
Motif (On n’utilisera pas la zone Motif pour des rapports professionnels).

Modifier éventuellement
sa largeur (en pts) dans
la zone Largeur.

Valider en cliquant sur

OK

Appliquer & ;

lardura el Iname

Tepe ¢ yle Apergu
E Cliousz s b schéma -dessous oo utiisez
D Auun less boutans pour appliquer las borduras
E e
D ombre
Couewr =
D Alkamatique -
2 o 5
= i i |
Lagewr J J
Apaliquer &
rl Persomdis= Ll - Pﬂm
HT |n baut e document ﬂ
Mok §
(=TT - CpHens ...
e ]

.ﬁ. cette section

Cette section - Uniqguement la 1re p.
Cetke seckion - Tous sauf la 1re p.

La bordure de page peut étre appliquée a
tout le document ou sur la premiére page
seulement etc. Il suffit de cliquer sur votre
choix.
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Reproduire la mise en forme

Sélectionner le texte déja mis en forme.

Cliquer sur I'icbne Reproduire la mise en forme. C

Sélectionner le texte qui doit adapter la méme mise en forme.

Si vous voulez reproduire la méme mise en forme plusieurs fois, double-
cliquez sur le bouton mise en forme.

Rechercher rapidement un ou plusieurs mots

Positionner le pointeur au début du texte.
Edition/Rechercher
Dans la zone a rechercher saisir le texte a rechercher.

Cliquer Suivant pour commencer la recherche (Word affiche en surbrillance
le texte qu'il a repéré dans le document).

Pour retourner dans le document et le modifier, cliquer deux fois
dans le document et procéder aux modifications.

Pour poursuivre éventuellement la recherche, cliquer sur Suivant
dans la fenétre Rechercher.

Rechercher, et remplacer, Ejgl

Rechercher ] Remplacer l Atteindre ]

Rechercher | ﬂ

I Surligner tous les éléments trouvés dans :

| J Flus | | Annuler |

Des que la recherche est terminée, Word affiche un message vous indiquant
gue la vérification est terminée. Cliquer sur OK et sur Annuler pour fermer la
fenétre Rechercher.
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Remplacer rapidement un ou plusieurs mots
Positionner le pointeur au début du texte.
Edition/Remplacer.
Dans la zone Rechercher, saisir le texte a rechercher.

Dans la zone Remplacer par, saisir le texte qui va remplacer le précédent.

Pour les remplacer un a un, cliquer Remplacer ou choisir une solution
plus rapide avec Remplacer Tout. Word recherche tous les mots en une

seule fois.

Cliquer OK et fermer.

Rechercher  Remplacer ln;teindre

Rechercher : |

Remplacer par : |

Moins £ | | | Annuler |
Cptions
Sens ¢ Tous b

[~ Respecter la casse

[ Mats entiers

[ Utiliser les caractéres génériques

[ Recherche phonétigue {anglais)

[ Rechercher toutes les Formes du mak (anglais)
Rermplacer

Eormat = Special *

Si vous souhaitez affecter une mise en forme particuliere au nouveau texte
(ex: gras), et que la fenétre Rechercher et Remplacer est réduite au
minimum, cliquez que le bouton Plus pour la développer. Puis cliquez sur
Format/Police et sélectionnez les options (ex : Gras) Validez ensuite avec
OK. En cas d’erreur, cliquez sur le bouton Sans attribut.
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Atteindre rapidement une page

Edition/Atteindre

Dans la zone Atteindre, sélectionner Page.
Saisir un numéro de page (exemple : 3).
Cliquer Atteindre.

Cliquer Fermer.

Rechercher ] Remplacer  Atbeindre

Atteindre | Muréro de la page

Section

Ligne Paour vwous déplacer, tapez + ou - suivi d'un chiffre,
Signet Exemple : +4 wous avance de 4 unités (pages,
Carmrmentaire sections... ).

Maote de bas de page

Make de fin ﬂ

Précédent | Suivant | Fermer

Atteindre rapidement une partie du document

On peut atteindre une partie d’'un document a l'aide de lI'explorateur de

document.

L’explorateur de document est un volet qui s’ouvre a gauche de I'écran et qui
affiche un plan des titres du document. Il vous permet de naviguer
rapidement a l'intérieur de celui-ci. En effet, si vous cliquez sur un des titres
dans l'explorateur, vous affichez automatiquement la partie du document

correspondante dans la partie droite de I'écran.

Pour afficher I'explorateur de document, cliquer sur I'icbne
Explorateur de document située dans la barre d'outils
standard.

B

Si seule une partie des titres est affichée, positionner le pointeur sur I'un

d’entre eux pour I'afficher dans son intégralité.
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Les principales fonctions de la barre d’outils standard

Standard

DEE SRAY BT v 4@ BERESE$ BT o - [
lcones Fonctions

B T <E J Wi O

1

ES@

1

A& MmEHEe-

100% =

Crée un nouveau document

Ouvre un nouveau document existant
Enregistre le document courant

Imprime le document a I'écran

Apergu avant impression

Correction grammaticale et orthographique
Coupe les éléments sélectionnés

Copie les éléments sélectionnés

Colle les éléments copiés et collés

Copie une mise en forme paragraphe ou de texte
Annule la derniéere action

Rétablit la derniére action

Insére un lien hypertexte

Affiche la barre d'outils pour la création de tableaux et de
bordures

Insére un tableau selon les paramétres sélectionnés
Insére une feuille de calcul Excel

Crée des colonnes de type journal

Affiche la barre d'outils Dessin et active le mode Page
Affiche ou masque les caractéres non imprimables

Reégle le facteur d'agrandissement de I'affichage

Active le Compagnon de Word (Aide en ligne)
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Les principales fonctions de la barre d’outils mise en forme

I Marmal

= Times New Rorman = 10 -

Icones

” Marmal
Times Mew Roman

10

by

M

T
i

Ak
]

'_l-.

& o

-

r

I11
I11

sy
"
Rl
"

=
by
5]
o
i
Il
]

1
3
H

EO-4-A-

Fonctions

Applique un style existant ou enregistre un style par
I'exemple

Affiche la police de caractere en cours

Affiche la taille en cours

Active ou désactive l'attribut gras

Active ou désactive l'attribut italique

Active ou désactive l'attribut souligné

Aligne le paragraphe au retrait de gauche

Centre le paragraphe entre les retraits

Aligne le paragraphe au retrait de droite

Aligne le paragraphe entre les retraits de gauche et de droite
Affiche un numéro et crée un retrait au début du paragraphe

Affiche une puce et crée un retrait au début du paragraphe

Diminue le retrait de gauche ou hausse d'un niveau la
sélection d'un élément appartenant a un plan

Augment le retrait de gauche ou abaisse d'un niveau la
sélection d'un élément appartenant a un plan

Ajoute une bordure, choisir le style dans la liste

Active ou désactive l'attribut surlignage

Sélectionne le choix de la couleur de la police de caractere
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