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= Mise en forme avancée (relief, ombré etc.
1. SELECTIONNER UN TEXTE ( )

e  Sélectionner le texte a traiter par cliqué-glissé

= Délimiter un texte e Menu: Format — Caractéres... police £
. ] ) . ° Onglet : Effets des caracteres Polce, style et atiributs | Espacement des caractéres | Animation |
e Caractere Cliquer-glisser sur le caractere Poce de i dedepoie:  Tok:
e Mot Double-cliquer le mot o [ -
. . lique
e Paragraphe Triple-cliquer le paragraphe Gras ad
. . . N . cripts complexes
e Ligne Cliquer-glisser la marge face a la ligne iy Stfedepmice:  Talls
e Plusieurs lignes  Cliquer-glisser la marge face aux lignes - oms___ ]2
e Plusieurs mots Double-cliquer sur les mots + [Ctrl] oo ke, b ol de i
utomatique [<] | Guan
e Toutledocument [Ctrl] +[A] Atrbuts
[l Barré [] Ombre [] Petites majuscules
T Jouble [ Contour [] Majuscules
, . [ Exposant [ Relief [ Masqué
4 : o Paramétrer la mise en forme des — || e [ Emprein
= Annuler sélection A A o e
caracteres désirés -
. . . , H . ample s —_—
e  Cliquer une zone non sélectionnée e Cliquer: OK — -
Ty, e § Tl e

= Changer la casse

2. ALIGNEMENT DE CARACTERES e  Sélectionner le texte a traiter par cliqué-glissé

e Menu: Format — Modifier la casse...

: ?:(Iailqeucenrolr‘]onizl lg,;ﬁg&;&;i?igg?;"que'g“sse Gauche Cen&ri Drloite Justifie e  Sélectionner la casse a appliquer aux caracteres sélectionnés
4. COULEUR DU TEXTE ET DE L’ARRIERE PLAN
A -
3. POLICES, STYLES ET ATTRIBUTS DE CARACTERES = Couleurdutexte AR
. e  Sélectionner le texte a traiter
= Mise en forme de base e Cliquer le bouton déroulant de I'outil a4 SUUUUUILL
e Sélectionner le texte & traiter par cliqué-glissé e Cliquer la couleur désirée dans la palette des couleurs : o :
e  Cliquer l'outil de mise en forme désiré ou le bouton déroulant de I'outil et sélectionner
|’0ption désirée Autres couleurs...
Police Taille Gras ltalique S/ouligné
| |
Tirnes New Roman . 12 -l6 I 8| = Couleur d’arriére-plan du texte w-|A -l
0 Surligner le texte Aueun
e  Cliquer le bouton déroulant de I'outil surligné puis cliquer la couleur g. - : :
désirée EEEDN
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O Appliquer une trame de fond au paragraphe 6. COPIER UN STYLE OU UNE MISE EN FORME
e  Sélectionner le texte
Menu : Format - Bordure et o Sl — e Cliquer le texte dont le style est & copier
trame Bordures | Bordure de page | Trame de fond ) )
e Onglet: Trame de fond Renplezage fpersy e  Cliquer l'outil J Reproduire la mise en forme
:":":“:":I“:":“:‘ e Cliquer le mot ou sélectionner le texte auquel appliquer le style par cliqué glissé
Remarque : Double-cliquer l'outil o4 pour copier le style plusieurs fois. Quitter le

mode copie de style par [Echap].

| |
| W= | [
IR (pures couers.. ]

Trame

Sélectionner la couleur désirée Stye: B Applauer a:

D Transparente

Cliquer : OK - Paragraphe [=]

Annuler

Afficher Ia barre doutis | | Ligne horizontale...

5. ESPACE ENTRE LES CARACTERES

Sélectionner le texte a traiter par cliqué-glissé

e Menu: Format — Polices...
e Cliquer l'onglet : Espacement des caracteres
Police [0 [

Palice, style et attributs | Espacement des caractéres | Animation
Echelle : [100%] E
Espacement : Normal E' De: =
Position : Normale E| De: 2
[7] erénage : | points et plus

o  Paramétrer 'espacement désiré s

e Cliquer: OK sampis s
Police TroeType, dentique & [<cran &t 3 lmpression,




