CINGCD Word 2007

1. SELECTIONNER UN TEXTE

= Délimiter un texte

e Caractere Cliquer-glisser sur le caractéere

e MotDouble Cliquer le mot

e Paragraphe Triple-cliquer le paragraphe

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

e Toutledocument [Ctrl] +[A]

= Annuler sélection

e Cliquer une zone non sélectionnée

2. ALIGNEMENT DE CARACTERES

e Cliquer l'onglet : Accueil Gauche Centré Droite Justifié
e  Sélectionner le texte a traiter par cliqué-glissé X== __.__é
e  Cliquer l'outil d’alignement désiré —. —

3. POLICES, STYLES ET ATTRIBUTS DE CARACTERES

= Mise en forme de base

e Cliquer I'onglet : Accueil
e  Sélectionner le texte a traiter par cliqué-glissé

e  Cliquer I'outil de mise en forme désiré ou le bouton déroulant de 'outil et sélectionner

I'option désirée
Police Taille Hausser taille Réduire taille Effacer format

Arial Narrow -4 A AT
abe X, X Aav||B” - A

A TARS

Gras Italigue Souligné Barré Indice Exposant Casse Surligné Couleur

Ou

e Cliquer-droit la sélection et cliquer dans la barre 2™ "1~ A AT A
d’outils contextuel le style désiré 67 =¥-A-

ke
il
¥

Fiche-outil n° 15 Auteur : Cl. TERRIER
R-FOW7

Mettre en forme les caractéeres page 18

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

e  Sélectionner le texte a traiter par Police [
CllqlJé'g“SSé Police, style etattributs | Espacement des caractéres
e Menu: Format — Caracteres...
e Onglet : Effets des caracteres Palice 5 Stfedendice:  Tale:
Arial MNormal
Anglo Text
Angsana New Ttalique
AngsanalUPC Gras
Arabic Typesetting Gras [talique
rial ]
Couleur de police : Soulignement :  Coulew

Automatique |z| {Aucun) E'

Effets
[C] Barre [T Ombre [ Petites majuscules
[] Barré double [ Contour [ Majuscules
[] Exposant [C] Relief [C] Masgue
[ tndice [] Empreinte
Apercu

e  Paramétrer la mise en forme des Aral

CaraCté res déSI rés Paolice TrueType, identique 3 'écran et & limpression.
e Cliquer: OK

4, COULEUR DU TEXTE ET DE L’ARRIERE PLAN

e Cliquer l'onglet : Accueil

AN E=E==RE=
= Couleur du texte B 2utomatique )
e Sélectionner le texte & traiter S

Cliquer le bouton déroulant de I'outil A
Cliguer la couleur désirée dans la palette des couleurs

‘Couleurs standard
. [ 1 EEEEN
= Couleur d’arriére-plan du texte | Autres couteurs..

| Surligner le texte

. . S R L I ‘2
Cliquer le bouton déroulant de I'outil : Surligné puis cliquer la couleur désirée
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' Appliguer une trame de fond au paragraphe
e  Sélectionner le texte puis cliquer le bouton déroulant de

I’outill'g | et sélectionner la couleur désirée

5. ESPACE ENTRE LES CARACTERES

|£2v_v| | T Normal |

Couleurs du théme

Couleurs standard
HE EENEER

Aucun remplissage

73 Autres couleurs...

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

10 A a7

|G I 8§ - ahe x, sza'Ha'_vvén

Police
e Cliquer l'onglet : Espacement des Police [ % ]
caracteres Police, style et attributs | | Espacement des caractéres | ‘
e  Paramétrer 'espacement désiré el [100% El
Cl Iq uer: OK Espacement: | Normal |z| De: =
Position : Mormale |E| De =
[ crénage : %] points et plus
Apercu
Police TrueType, identique & 'écran et & limpression.
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6. COPIER UN STYLE OU UNE MISE EN FORME

e Onglet: Accueil
e Cliquer le texte dont le style est a copier
. , a jl . .
e  Cliquer l'outil Reproduire la mise en forme
e Cliquer le mot ou sélectionner le texte auquel appliquer le style par cliqué glissé

Remarque :

Un double clic sur l'outil b4 permet de copier le style autant de fois que vous le
souhaitez. Quitter le mode copie de style par [Echap].




