Fiche-outil n° 20
Mettre en forme les caracteres

Word 2016

1. SELECTIONNER UN TEXTE

=  Délimiter un texte

- Caractere Cliquer/glisser sur le caractére

- Mot Double Cliquer le mot

- Paragraphe Triple-cliquer le paragraphe

- Ligne Cliquer/glisser la marge face a la ligne
- Plusieurs lignes Cliquer/glisser la marge face aux lignes
- Plusieurs mots Double-cliquer sur les mots + [Ctrl]

- Tout le document [CtrI] + [A]

= Annuler sélection
- Cliquer une zone non sélectionnée
2. ALIGNEMENT DE CARACTERES

- Cliquer 'onglet : Accueil Gauche Centré Droite Justifié
- Sélectionner le texte a traiter par cliqué-glissé ¥_ §== __.=£ %Z
- Cliquer l'outil d’alignement désiré —_—__—__—

3. POLICES, STYLES ET ATTRIBUTS DE CARACTERES

= Mise en forme de base

- Cliquer l'onglet : Accueil
- Sélectionner le texte a traiter par cliqué-glissé
- Cliquer I'outil de mise en forme désiré ou le bouton déroulant de I'outil et sélectionner I'option désirée

Police Taille Hausser Réduire taille Casse Effacer format
Arial Black - 12 A A A | &
Lo A

A NS

Gras lItalique Souligné Barre Indice Exposant Effet Surligné Couleur
Ou:
- Cliquer-droit la sélection et cliquer dans la barre d’outils contextuelle le style désiré

AN A‘_.‘*

Arial -9 -

S

G I §3'V'A’

= Mise en forme avancée (relief, ombré, etc.) E§§§!

A A
- Sélectionner le texte a traiter par cliqué/glissé A A
- Cliquer 'onglet : Accueil  /’
- Cliquer l'outil " et sélectionner I'effet désiré A A

- Affiner le paramétrage a 'aide des options du bas de la fenétre 2

Contour

A Ombre

£ Réflexion

Lumigre
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Ou:

- Cliquer le bouton d’affichage de la fenétre : Police

- Cliquer au bas de la fenétre le bouton : Effets de texte
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- Paramétrer la mise en forme des caractéres désirées

- Cliquer : OK
- Cliquer : OK

4. COULEUR DU TEXTE ET DE L’ARRIERE-PLAN

- Cliquer l'onglet : Accueil

= Couleur du texte

- Sélectionner le texte a traiter

Al

- Cliquer le bouton déroulant de 'outil ==

- Cliquer la couleur désirée dans la palette des couleurs

= Couleur d’arriére-plan du texte

[J  Surligner le texte

. . I . |37 - fo s
- Cliquer le bouton déroulant de I'outil : Surligné | puis cliquer la couleur désirée

[1  Appliquer une trame de fond au paragraphe

- Sélectionner le texte puis cliquer le bouton déroulant de I'outil E-1hd et sélectionner la

couleur désirée

S

cterrier.com

Police ? X
Police, style et attributs  Paramétres avancés
Police : Style de police : Taille :
Arial Normal 9
~Titres | (T - | (8 ~
Adobe Devanagari Italique (s |
Agency FE Gras 10
algerian Gras talique 1
E— °_ v
Couleur de police : Soulignement: Couleur de soulignement :
Automatique ~| [fuen [« Automatique
Effets
[1Barré [] petites majuscules
[ Barré double [ Majuscules
[ Exposant [ Masqué
Oindice
Apercu

Arial ‘

Police TrueType, identique & I'écran et a limpression.

Définir par défaut o Effets de teste. Annuler

7 X

Effets de mise en forme d'un texte
A A

- 7

4 Remplissage du texte

© Aucun remplissage
A @ Remplissage uni
© Remplissage dégradé

Coulgur D~
Transparence [ 0%
4 Contour du texte

® Aucun trait
O Trait plein
O Trait gégradé

0K

D Automatique

Couleurs du théme

ONCNEREREN

I

Couleurs standard

| | Imimis) § § 1§ |

#% Autres couleurs..,
[d Dégradeé

-

Aucune couleur

l:‘ Automatique
Couleurs du théme

CONCEEEEERN

1l

Couleurs standard

[ | Imjmis) § 1 1§ |

% Autres couleurs..,

[d Dégradé 3
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5. MISE EN FORME TYPOGRAPHIQUE

La fenétre des paramétrages avancés permet de paramétrer les caracteres comme le font les imprimeurs en traitant
notamment l'interlettrage et les ligatures. (Ligature : oeuf => des ceufs)

- Cliquer 'onglet : Accueil Police ;%
- Sélectionner le texte a traiter par cliqué/glissé
- Cliquer le bouton d’affichage de la fenétre : Police

Police, style et attributs | Parametres avances |

Espacement des caractéres

. . Echelle: 100% ~
i K |- |8 .
Espacement: |Mormal ~ | De: 3
2 al
G I 5 -akeX: X & - W - A T Position : MNaormale ~ De: 3

Police @\ O crenage : < | points et plus

Fonctionnalités OpenType

- Cliquer I'onglet : Parametres avancés Ligatures Aucune v
Espacement des nombres: | Par défaut ~
- Paramétrer 'espacement désiré Formulaires des nombres: | Par défaut ~
Jeux stylistiques : Par défaut w
- C“quer . OK [ utiliser les yariantes contextuelles
Apercu
Arial

Police TrueType, identique & I'écran et & l'impression.

6. COPIER UN STYLE OU UNE MISE EN FORME i par ataut | | ettt e tete..

- Onglet : Accueil
- Cliquer le texte dont le style est a copier

. |'¥ Reproduire la mise en forme |

- Cliquer l'outil
- Cliquer le mot ou sélectionner le texte auquel appliquer le style par cliqué glissé

U Gler o o S et |¥ Reproduire la mise en forme |

le mode copie de style par [Echap].

permet de copier le style autant de fois que vous le souhaitez. Quitter




