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1. SELECTIONNEZ UN TEXTE

= Sélectionnez un texte

- Caractere

- Mot

- Paragraphe

- Ligne

- Plusieurs lignes
- Plusieurs mots

- Tout le document

=  Annuler une sélection

- Cliquez sur une zone non sélectionnée.

Fiche-outil n° 20
Mettre en forme les caractéeres

Cliquez-glissez sur le caractere.
Double-cliquez sur le mot.
Triple-cliqguez sur le paragraphe.
Cliquez-glissez dans la marge face a la ligne.
Cliquez-glissez dans la marge face aux lignes.
Double-cliquez sur les mots + [Ctrl].
[Ctrl] + [A].

2. ALIGNEMENT DES CARACTERES

- Sélectionnez le texte & traiter par cliqué-glisseé.
- Cliquez sur I'outil d’alignement a appliquer.

3. POLICES, STYLES ET ATTRIBUTS DE CARACTERES

= Mise en forme de base
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- Sélectionnez le texte a traiter par cliqué-glissé.
- Cliquez sur un outil de mise en forme ou sur le bouton déroulant de I'outil et sélectionnez I'option a appliquer.

cterrier

Ou:

- Cliquez sur OK.

- Sélectionnez la casse.

- Cliquez sur OK.
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- Cliquez sur le menu Format — Texte et sélectionnez le format a appliquer.
. , Caractére x
" M I S e en fo r m e avan C ee Police Effets de caractére Position Hyperlien Mise en évidence Bordures
L . R . ) , . , Couleur de police
- Sélectionnez le texte a traiter par cliqué-glissé. Couleur de police :
- Cliquez sur le menu Format — Caracteres.... Tansparence: 0% :
Décoration du texte
7} Relief, ombre, etc. Sugnage:  (sans) Blem
3 s . Barré : (Sans) >
- Activez l'onglet Effets des caractéres Soulignage:  (Sans) z e
- Paramétrez la mise en forme des caractéres. Mot par mot
Effets
Casse : (Sans) T‘ [IMasgue
. Relief : (Sans) v ‘ [Ccontour [JOmpre
[] Casse de caractéeres
- Sélectionnez le texte a traiter. aial
H il \ ria
- Activez I'onglet Effets des caractéres
Aide Réinitialiser ~ OK Annuler
[J Orientation Caractére ®
) , . Police Effets de caractére Position Hyperlien Mise en évidence Bordures
- Activez I'onglet Position. Position
- Paramétrez l'orientation. ©Homal - ,
OExposant Elever/abaisser de ] natiqu:
Olndice Taille relative
Rotation / Echelle
®0 degré
(090 degrés Echelle de Jargeur 100 % = fapte: jr

(270 degrés
Espacement

Espacement des caractéres 0.0 pt

Avrial

- [Paire de crénage

Aide
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4. Couleur du texte et de P’arriére-plan

=  Couleur du texte

- Sélectionnez le texte a traiter.

: . b | A A
- Cliquez sur le bouton déroulant de I'outil et sélectionnez une couleur dans la palette des

affichée.

= Couleur d’arriére-plan du texte

[ Surligner le texte
- Sélectionnez le texte.

- Cliquez sur le bouton déroulant de I'outil surligné
sélectionnez une couleur.

J Appliguer une trame de fond au paragraphe

- Sélectionnez le texte.
- Cliquez sur le menu Format — Paragraphe.
- Activez I'onglet Arriére-plan.

- Choisissez un type d’arriére-plan puis paramétrez I'arriére-plan.

- Cliquez sur OK.

5. ESPACE ENTRE LES CARACTERES

- Sélectionnez le texte a traiter par cliqué-glissé.
- Cliquez sur le menu Format — Caracteres....
- Activez I'onglet Position.

- Paramétrez I'espacement dans la zone Espacement. —_ 5

- Cliquez sur OK.

Mettre en forme les caractéeres
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Couleur de police
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Chaisir une couleur (G

Couleurs récemment utilisées

Palette personnalisée

Ajouter Supprime

Aide Reinitialiser | OK | Annuler
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Police Effets de caractére Position Hyperlien Mise en évidence Bordures
Position
@Normali
(OExposant Elever/abais
Oindice Taille relative
Rotation / Echelle
@0 degré
(90 degrés
(0270 degrés

Echelle de largeur 100 %
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Espacement des caractéres 0,0 pt + [Paire de crénage
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6. COPIER UN STYLE OU UNE MISE EN FORME

- Cliquez sur le texte dont le style est a copier.

- Cliquez sur 'outil Cloner le formatage .

- Cliquez sur le mot ou sélectionnez le texte auquel appliquer le style par cliqué-glissé.

Double-cliquez sur I'outil pour cloner plusieurs fois le style. Quittez le mode clone de style par [Echap].



