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AVANT PROPOS

Ce support de cours est un outil personnel, il ne constitue pas un guide de
référence.

C'est un outil pédagogique élaboré dans un souci de concision : il décrit les
actions essentielles a connaitre pour appréhender le sujet de la formation.

Apres réalisation d'un exercice :

e Notez votre démarche, vous aurez ainsi une trace des remarques
formulées "a chaud".

e Renforcez vos connaissances en demandant des précisions au
formateur.

Charte graphigue :

Certaines images sont utilisées comme repére de lecture, notamment :

Remarque importante

Contient des exemples

G—Yempfé

® Microsoft WORD est une marque déposée.
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Tout droits réservés. Toute reproduction de ce support, méme partielle, du contenu par quelque procédé que ce
soit est interdite sans autorisation.
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|. Barre d'outils et Menu mise en forme
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A. LA BARRE D 'OUTILS MISE EN FORME

Cette barre d'outils est visible par défaut a l'ouverture du logiciel. Si ce n'est

pas le cas, il faut vérifier dans le menu |Affichage\ / \Barre d‘outils\ gu'elle est

sélectionnée.
Pour l'utiliser, il faut au préalable sélectionner le texte qui devra étre mis en

forme. Puis cliquer sur I'un des icbnes suivants :
1| 2 |3[4]5] K

Retrait corps de tex = Tahoma - 12 -G I 5 =
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1 La police de caractere : dans cette liste, il est possible de changer le style

d'écriture.

2 La taille de caractere : pour changer la taille, choisir une valeur dans la

liste ou en saisir une dans cette liste.
Gras
Italique

Souligné
Surlignage : pour donner un effet "stabilo" au texte. La fleche a droite

o 0 A~ W

permet de changer de couleur.

7 Couleur de la police : change la couleur du texte. La fleche a droite

permet de changer de couleur.

Toutes les commandes de mise en forme n'apparaissent pas dans la barre
d'outils "Mise en Forme", notamment la personnalisation du soulignement, ainsi que
d'autres commandes additionnelles qui sont nommeées "attributs". Il faut alors passer

par le menu.

B. LE MENU FORMAT / POLICE

Pour accéder aux attributs de caracteres vous devez :
B  Sélectionnez le texte a mettre en forme,

8  Menu \Formaﬂ / |Po|ice|.

Partie 1 : Barre d'outils et menu mise en forme 2
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L'écran suivant apparait :

Police EE

Paolice, stvle et atkributs | Espacement I Animnation I
Style:
INDrmaI

Couleur:

I autemetiove . 2l
Attributs
[ Barré [~ ombré [~ Petites majuscules
[~ Barré double [ Contour ™ Majuscules

[~ Exposant [~ Relief ™ Masqué
[ Indice [~ Empreinte \
Apercy N

. .
. .
. .
. .
. .
. .
.............................................................................. sedececccss

Times Mew Roman

Police TrueType, identique 3 I'écran et & l'inpression.

Par défaut... (8] 4 I Annuler |\

Choix des
attributs

|

Cette commande vous permet de mémoriser le style
de caractéres qui sera appliqué pour tous vos
prochains documents.

Dans cette fenétre, on retrouve la police, le gras, litalique, la taille et la
couleur de caractére. Bref, pas besoin de venir ici, puisque ces options sont dans la
barre d'outils mise en forme.

En revanche, deux options ne sont accessibles qu'a cet endroit :

1 Les attributs de caractéres

e Barré, Barré double.............ooeevvennnn. permet de barrer le texte simplement ou doublement

o EXPOSaNt.....ccccevvviiiiiiiiiiiieiieeieeeeen, permet d'écrire 10°

e INAICe . e permet d'écrire H,0O

® MaSQUE.....ccevuieieeiieei e le texte masqué ne s'imprime pas, mais il apparait a I'écran
o Petites Majuscules...........cccoeieeunennn. permet d'écrire : LILIAN

o MajusCules .......ccocevveeieiieiiieeeee, permet de transformer le texte en lettres majuscules

o Ombré, contour, relief, empreintes.... Différents attributs qui mettent en valeur vos caractéres (a utiliser
pour des titres par exemple)

Partie 1 : Barre d'outils et menu mise en forme 3



a ESTINATION FORMATION WORD

& Un aller simple vers le savoir-faire La mise en forme caractére

2. Les types de soulignement

Dans cette liste, il est possible de changer le type de soulignement. Le choix

est plus varié que le simple fait de cliquer surle 5

A partir de la version Word 2000, il est aussi possible de choisir la couleur du

soulignement. L'utilisateur peut ainsi faire varier la couleur du texte et du souligné.

ermp/ﬁ TEXTE

Partie 1 : Barre d'outils et menu mise en forme 4



3 ESTINATION FORMATION WORD
Un aller simple vers le savoir-faire La mise en forme caractére

Il. Mise en forme approfondie

Partie 2 : Mise en forme approfondie 5
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A. LES BORDURES DE TEXTE

Il est possible d'encadrer d'un ou plusieurs mots avec des bordures :

B  Sélectionner le texte a encadrer,

Crarms e texte, "  [aalelgs e aclraer ...

& Quvrir le menu \Formaﬂ / |Bordures et trames\ :

Bordure et trame

Bordures | Bordure de page I Trame de Fond I

..

21

Bien vérifier que la
bordure s'applique au
texte

[

: Type | Style : Apergu
\—‘ i’ §Cliquez sur le schéma ci-dessous ou utilisez
| fucun - les boutons pour appliquer les bordures
|D Encadré : 1
— LI Barnpl {54
D ombre .
8 Couleur ; ‘ I
D I Automatique j 2
: E
Largeur : E
5 Appliquer & :
3 Personnalisé I % pE j .
‘am 8 I:‘I'exte A/
CIptions, ..
Afficher |a barre d'outils | Ligne horizonkale. .. | ’T‘

Annuler

Choisir le type de bordure

-1- Type de trait pour encadrer (double,

pointillé...).
-2- Couleur du trait.
-3- Epaisseur du trait.

B  Valider et constater le résultat :

Crams - le texte, ot a - ermcadrer - M

' Les bordures de texte encadrent tout le texte en bas, en haut, a gauche et a
O

droite. Il n'est pas possible de personnaliser la bordure (avec des couleurs, des
styles de trait ou des épaisseurs différentes en haut et en bas par exemple).

Partie 2 : Mise en forme approfondie
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B. LES SYMBOLES

Dans un traitement de texte, il est possible de reproduire n'importe quel
caractere en plus de ceux que le clavier permet de faire. Ces caracteres
correspondent a une combinaison chiffrée.

Pour obtenir le caractére désirée, maintenir la touche ALT enfoncée et taper le
nombre correspondant au caractére sur le pavé numérique. Le tableau suivant donne

la correspondance entre les caractéres et les nombres :

f Ya 3
T é a
t A a
%o A a
S A F
E A a
“ A a
" A &
™ /CE (;
§ C e
i E é
¢ E é
£ E é
ol E i
¥ | i
! I 7
§ 1 i
- | o}
© b f
a N 0
. O 0
® o) 0
B O ]
° o} §)
+ o) +
2 X ]
3 %] u
I U a
T U Q
U U

1 U y
Ya Y b
Y b y

Partie 2 : Mise en forme approfondie 7
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Ces caractéres et ces symboles peuvent aussi étre insérer grace aux menu

\Insertion\ / \Caractéres spéciauxI. Penser a placer le curseur a la position de votre

choix

pour l'insertion du symbole.

La fenétre suivante s'ouvre :

Caractéres spéciaux EHE

Symbolez | Caractéres spéciaus I
Police: I"'«\’if'IEI'IIif'IEIS ;I Touches de raccourc:

Pl
/#K-ﬂ-wﬂﬂ;ﬁﬂ@@@ﬁ:ﬁmiﬁﬂblIﬂﬂiﬁ:-ﬁﬂﬂ-
BlE|@|z|(n|¥|a|b|a|=|=|d|F ||| |&F 2B c|e|E]|+]|+|+
IR I A E I I A I I E R - L =1 =1 = =
LR AR RN RN =0 I AL R I o e el - il e - R - - R N = ]

Choisir la police de | FoT el el ®|u|m|m|m|w|w|=|w| || |o|c|o|e|alc|«|a]~|+|*
caractere.  Chaque
. N LR AR E-2 I  BE- BCN CN N Ul ] Ll el Rl R Rl O I - I Y
police posséde des
Al (a2 gp|d]| R |3 ® AR RlA|(e|u|a|e|«|+|EB| B0
Inzérer I Annuler | ouches de raccoursi...
SN\ \\

\

Sélectionnez un caractére spécial puis tapez
touche « Insérer » ou double cliquer dessus.

sur la

Il est possible d'insérer plusieurs caractéres spéciaux a des endroits différents

du document, en se déplacant alternativement de la fenétre du document, a la

fenétre des caractéres spéciaux.

C. LES MAJUSCULES ET LES MINUSCULES

Lorsque du texte est en minuscule et que l'utilisateur veut le transformer en

majuscule (ou vice-versa), le logiciel permet de changer la casse :

-
L]

-

Utiliser le menu \Formaﬂ / |Modifier la casse|,

La fenétre suivante s'ouvre : il B3

" Majuscule en début de phrase

" Tout en minuscules
"

" 1re |ettre des mots en majuscule

" Inverser la casse

Ok I Annuler

Choisir I'option de son choix et cliquer sur OK

Pour changer la casse sans passer par le menu, utiliser le raccourci clavier
SHIFT + F3 (appuyer plusieurs fois sur F3 pour trouver la bonne option).

Partie 2 : Mise en forme approfondie
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lll. Reproduire la mise en forme

Partie 3 : Reproduire la mise en forme 9
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A. LE PINCEAU

Lorsque l'utilisateur a créé une mise en forme, il est inutile de refaire les mémes

manipulations pour réutiliser cette mise en forme. L'outil pinceau ( {j!‘ )  permet

de reproduire rapidement une mise en forme.

L]

L]

L]

Se placer a I'endroit ou se trouve la mise en forme a reproduire :

Texte/mis-en-forme®

T
T

Texte-a-mettre-en-forme

Cliquer sur le pinceau {! de la barre d'outils "Standard",

Sélectionner le texte a mettre en forme :

Sormat  Outils Tableau  Fepétre ¥

Texte-mis-en-formeY Texte-mis-en-formef

T
)| / 1
Texte-3-mettre-eh-forme®

exte-a-mettre- en-formef

du texte vues précédemment. Attention, il reproduit aussi la mise en forme

' L'outil pinceau permet de reproduire toutes les options de mise en forme
o des paragraphes (voir le cours sur la mise en forme paragraphe).

B. LA TOUCHE F4

Taper du texte avec une mise en forme déja mise en place et appuyer sur la

touche F4 : le texte que vous venez de saisir est recopié avec la méme mise en

forme.
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Apres utilisation de votre support, vous avez peut étre des remarques
ou des suggestions a formuler.

Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en nous
adressant ce coupon réponse, par courrier, a I’adresse suivante :

DESTINATION FORMATION
2, rue des Meuilles
38370 LES ROCHES DE CONDRIEU
rd.formation@wanadoo.fr

Vos propositions et critiques permettront d'améliorer ce support de
cours.

Merci d'avance.

}Ef’ ____________________________________

VOTRE SOCIETE .

VOtre NOM e, =11 10] 1 1 IR

(FaY A0 N 0] 1 g 1=\ (1o ] o RO

Date de [a formMation ... e e

Vos remarques et suggestions :




