INITIATION a Word 2007

5. Lamise en forme

5.1. Mise en forme des caracteres
Word regroupe les commandes de mises en forme standard dans le groupe Police : Police, taille, gras, italique,
souligné, etc....

e A partir de I'onglet Accueil, cliquez sur le groupe Police

Important : avant de modifier les paramétres de mise en forme d’un texte, vous devez sélectionner celui-ci.

Changer la police et la taille
e Cliquez sur les fleches pour afficher toutes les polices et les
tailles disponibles G I § -abe X, X
e Faites défiler les listes et sélectionnez votre choix -

Potite

Lorsque vous voulez tout faire en méme temps — modifiez la police, la taille, la couleyr, les majuscules, etc... ,
vous pouvez faire apparaitre la boite b WisfogulPice :

e Cliquez sur la fleche dans le coin du groupe Police

2]

Police, style et attributs | Espacement des caractéres

Permet de choisirla | —
po|ice \Qalice B Style de police Taille
ArEN. 1
Alien Encounters = g =N
Almonte Snow u k] | \
. Alte-Schwabacher 10 Permet de choisir la
Permet de choisirla | — AmbienteDE Gras Ttalique \J il
couleur &7 S — taille
Codteur de police : /ﬂulign&ment g
| ﬁutoW vl |(Aucun) vl
Permet de choisir le e —
soulignement IR [ ombee [] Petites majuscules +—— | Permet de choaisir le style
[ Barré double ] contour [ majuscules
Exposant Relief [] Masgué
[Exp Cr 0

[ indice [ Empreinte

Visualise les .

changements que vous Arial

apporter - Cochez une de ces options pour
Police TrueType, identique & 'écran et & limpression, I'appliquer a votre texte

I Ok l’ Annuler ]

Lorsque vous sélectionnez du texte, vous pouvez afficher ou masquer une barre d'outils miniature semi-
transparente trés pratique appelée mini barre d'outils. La mini barre d'outils vous aide a définir les polices, les
styles de police, la taille de la police, l'alignement, la couleur du texte, les niveaux de retrait et les puces.

I

q | Arial 10 ~|A AT A T

Tle 1 : =

ar . A - EEiFE = -
— = =F

- —

Lorsgue- vous- sélectionnez- du- texte.- vou

Remarque La mini barre d'outils n'est pas personnalisable.
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5.2. Mise en forme des paragraphes

Les commandes essentielles de mise en forme des paragraphes se situent dans le groupe Paragraphe de

I'onglet Accueil.
1= - 4= - e |a= =([a )|

Pour débuter, je vous conseille de faire apparaitre les marques de
paragraphes de vos documents,

(Il
1l
I
+_+

11

4

4

4

Paragraphe

e cliqguez dans le groupe Paragraphe sur le bouton '_

Remargue : Placez simplement votre curseur dans le paragraphe a mettre en forme. Par contre, si vous souhaitez
modifier plusieurs paragraphes a la fois, vous devez les sélectionner.

5.2.1. Justification et alignement des paragraphes

L’alignement d’'un paragraphe et la justification ne consiste pas a justifier de la mise en forme d’un paragraphe. Il 'y
a quatre possibilités : aligner a gauche, Aligner a droite, Centrer et Justifier.

Aligner & gauche, c’est une notion qui découle des machines a écrire traditionnelles. Word aligne
toujours les textes a gauche par défaut.

Tout centrer : un texte centré apparait au centre de la page

Aligner a droite : dans un paragraphe aligné a droite, tout le c6té droit du paragraphe est proprement
aligné sur la marge droite de la page.

Justifier : les c6tés gauche et droit sont proprement alignés. C’est la mise en forme habituelle des
journaux ou des livres.

5.2.2. Modifier 'interlignage
La modification de l'interlignage s’applique au paragraphe en cours ou a tous les paragraphes a condition de les

sélectionner.

10
V| 115
15

[ . . . .
Cliquez sur le bouton pour faire apparaitre la liste des espacements. 20

25

[ 3=~

30
Options d'interligne...

e Sélectionnez l'interligne que vous désirez

Ajouter un espace avant le paragraphe

<M

Ajouter un espace aprés le paragraphe
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5.2.3. Définir un interlignage spécifigue

Pour définir un interligne spécifique, vous devez utiliser la boite de dialogue Paragraphe en cliquant sur la fleche
dans le coin du groupe Paragraphe.

] 2 x|
Retrait et espacement | Enchainements
Général
Alignement Justifié
Miveau higrarchique ¢ |Corps de texte b S— Permet d’augmenter ou de
diminuer I'espace entre
Retrait chaque ligne du
Gauche : 0,95 cmis De Lre ligne : parag raphe
Draite : Ocm 5 {Aucun)
[ retraits inversés
Permet d’augmenter ou de 1
diminuer 'espacement avant PR
et aprés les paragraphes R ot = Interlgre
Aprés opk 2 Mulkiple
[ Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme skyle P, Permet de visualiser les
changements que vous
et apportez.
Tabulations.., ] ’Par défaut.., ] [ o] 4 l [ Annuler
L’espacement :
Espescamsnt
Avant : augmente ou diminue I'espace avant le paragraphe concerné gk : opt =
Aprés : augmente ou diminue I'espace aprés le paragraphe concerné g ; opt %
. Pour cela, cliquez sur les fleches pour spécifier la distance souhaitée
Interligne : augmente ou diminue I'espace entre chaque ligne du paragraphe R ok -
concerné Mitiple v L5 &

Pour cela, sélectionnez dans la liste déroulante la position souhaitée et ajustez 'espace a l'aide des fléches
de la rubrique De

5.2.4. Le retrait d’un paragraphe

Il n’est pas nécessaire d’appuyer sur la touche Tabulations a chaque fois que vous désirez faire un retrait, Word le
fait automatiquement.

Mettre en retrait un paragraphe, c’est décaler le début de toutes les premiéres lignes en alignant le bord gauche
sur une tabulation.

e Dans l'onglet Accueil, cliquez sur les commandes de retrait dans le groupe Paragraphe

Le premier bouton met le paragraphe en retrait la totalité d’'un paragraphe vers la droite
Le second bouton met le paragraphe en retrait la totalité d’'un paragraphe vers la gauche

RIEIY
]

Remargue : chaque fois que vous augmentez le retrait d’'un paragraphe, le bord gauche se décale de I'équivalent
d’'une valeur de tabulation.
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e Pour mettre en retrait automatiquement la premiére ligne d’'un paragraphe, ouvrez la boite de dialogue

Paragraphe F a5
e Sélectionnez Positif dans la zone De 1°° ligne |
. ;g Retrait et t hai
e Entrez la valeur du retrait désiré dans le champ De revtel st espacement | Enshefenents
. Général
° Cllquez sur OK Alignement : Gauche b
Miveau hiérarchique : | Corps de texte b
L.
Remargue : la premiére ligne du paragraphe dans lequel se Retrait
trouve le curseur ou de tous les paragraphes (si vous les avez Gauche Gn & De ireligne : Bk
L . L . . . Droite Ocm 5 Positif “ 2em 3
sélectionnées) est automatiguement mis en retrait,
[ retraits inversés

Autre méthode : a partir de I'onglet Mise en page

En vous servant de l'onglet Mise en page, vous pouvez également créer un retrait négatif qui rapproche le
paragraphe de la marge de gauche.

Enfin, vous pouvez créer un retrait négatif de premiéere ligne, pour lequel la premiére ligne du paragraphe n'est pas
en retrait, mais les lignes suivantes le sont.

5.2.5. Mettre en retrait uniguement la premiére ligne d'un paragraphe

e Cliquez devant la ligne que vous souhaitez mettre en retrait.

e Sous l'onglet Mise en page, cliquez sur le lanceur de boite de dialogue Paragraphe, puis sur l'onglet
Retrait et espacement.

N . y p Retrait Espacement
Une boite de dialogue s’affiche : . -
. o o L Foa2am T Easipt
e Dans laliste De lere ligne sous Retrait, cliquez sur Premiere ligne e b :: d b
puis, dans la zone De, indiquez la quantité d'espace souhaitée pour la Ezjg42em  J|I3S/151pt 3|
mise en retrait de la premiére ligne. Paragraphe s |

Remarque : La premiére ligne du paragraphe est alors mise en retrait. Cependant, les paragraphes situés avant le
paragraphe sélectionné doivent étre mis en retrait manuellement selon la méme procédure.

5.2.6. Augmenter ou diminuer le retrait gauche pour I'ensemble d'un paragraphe

e Sélectionnez le paragraphe que vous souhaitez modifier.

e Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur les fleches situées en regard de
Retrait a gauche pour augmenter ou diminuer le retrait gauche du paragraphe.

5.2.7. Augmenter ou diminuer le retrait droit pour I'ensemble d'un paragraphe

e Sélectionnez le paragraphe que vous souhaitez modifier.

e Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur les fleches situées en regard de
Retrait a droite pour augmenter ou diminuer le retrait droit du paragraphe.

5.2.8. Modifier I'espacement avant ou apres les paragraphes

Par défaut, I'espacement est augmenté légerement aprés les paragraphes.

e Sélectionnez les paragraphes avant ou aprés lesquels vous souhaitez modifier I'espacement.

e Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur la fleche en regard de Espace avant
ou Espace apreés et entrez la valeur de I'espace souhaité.
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5.2.9. Utilisation de lareqgle

e Pour afficher la régle, a partir De I'onglet Affichage cliquez sur Régle dans le groupe Afficher/Masquer.

Indicateurs de retrait paragraphe ou de ligne

ere

1 Y. {.: lindicateur de retrait 1°° ligne

Vous permet de décaler la 1ére ligne du paragraphe vers la droite
e Placez-vous dans le paragraphe concerné
e Positionnez la souris sur l'indicateur de retrait 1ere ligne
¢ Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé
o Faites glisser l'indicateur jusqu’a la position souhaitée
¢ Relachez le bouton gauche de la souris

g 1| |5 [indicateur de retrait 2°™ Jigne

Vous permet de décaler les lignes en dessous de la 1ére vers la droite
Placez-vous dans le paragraphe concerné

Positionnez la souris sur l'indicateur de retrait 1ére ligne (triangle du bas)
Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé

Faites glisser l'indicateur jusqu’a la position souhaitée

e Relachez le bouton gauche de la souris

T et g 14 lindicateur de paragraphe

Vous permet de décaler vers la droite 'ensemble des lignes d'un paragraphe

Placez-vous dans le paragraphe concerné

Positionnez la souris sur l'indicateur de paragraphe (rectangle en dessous des indicateurs de retrait
Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé

Faites glisser I'indicateur jusqu’a la position souhaitée

Relachez le bouton gauche de la souris

15+ 1161 -1y 1o« NS indicateur de retrait de droite

Vous permet de décaler vers la gauche I'ensemble des lignes d'un paragraphe
Placez-vous dans le paragraphe concerné

Positionnez la souris sur l'indicateur de retrait a droite (triangle du bas)
Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé

Faites glisser I'indicateur jusqu’a la position souhaitée

Relachez le bouton gauche de la souris
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5.3. Les tabulations

Les taquets de tabulation sont matérialisés par les petits traits verticaux entre les chiffres de la régle. lls vous
permettent de procéder a des alignements.

1°® méthode : en utilisant de la régle

e Pour afficher la régle, a partir De 'onglet Affichage cliquez sur Régle dans le groupe Afficher/Masquer.

|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-|-9-|-1n-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-1s-|-1?-|-0-|-19-

e Sélectionnez le paragraphe dans lequel vous voulez définir des taquets de tabulation.
e Cliquez sur a l'extrémité gauche de la Régle horizontale pour sélectionner le type de tabulation souhaité.
e Vous avez le choix entre les tabulations suivantes :

E} Tabulation gauche indique le début du texte qui défilera vers la droite au moment de la frappe
II] Tabulation centrée indique le milieu du texte. Le texte sera centré a cet endroit au moment de la frappe
@ Tabulation droite indique I'extrémité droite du texte qui défilera vers la gauche au moment de la frappe

E Tabulation décimale aligne les nombres autour d’'une virgule décimale ;

Pour ajouter les taquets de tabulation :
e Cliquez sur la régle horizontale, a I'emplacement ou vous voulez poser le taquet de tabulation

'I'lgl'z'l'3'l'4'|'5'|'?'|'3'|"3'|'1|:|'|®|'12'|'13'|'14'|'15'|'15'|'1?'|'(_\|

Pour utiliser les taquets de tabulation :

e Placez votre curseur devant le texte concerné
e Appuyez sur la touche Tabulations —H

Pour déplacer un taquet de tabulation :

e Sélectionnez le ou les paragraphes concernés;

e Pointez la souris sur le taquet concerng,

¢ Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé;

e Faites glisser le taquet sur la régle a droite ou a gauche;
¢ Relachez le bouton gauche de la souris.

Pour supprimer un taguet de tabulation :

e Sélectionnez le ou les paragraphes concernés;

e Pointez la souris sur le taquet;

e Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé;
e Faites glisser le taquet en dehors de la régle;

¢ Relachez le bouton gauche de la souris.

Pour ajouter les taquets de tabulation :

Deux méthodes :
e Placez-vous dans le paragraphe concerné

e A partir du groupe menu Format, cliquez sur Paragraphe
e Puis cliquez sur le bouton Tabulations dans le bas de la boite de dialogue
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2°™ méthode : en utilisant la boite de dialogue Tabulations

Si vous souhaitez que vos taquets se situent a des emplacements précis inaccessibles en cliquant sur la regle ou
si vous souhaitez insérer un caractere spécifique (point de suite) avant la tabulation, vous pouvez utiliser la boite
de dialogue Tabulations.

e Pour afficher cette boite de dialogue, double-cliquez sur n'importe quel taquet de la régle.

’ 2 x|
Position Taguets par défaut Permet de définir des
Scm 1,25 cm = ints d it
g points de suite.
Permet d'indiquer de |_—W|[5em Cy—
fagon trés précise la
position des tabulations
encm -
Alignement:
(%) Gauche () Centré (@
Cpeamsl O garre Supprime la tabulation
Puinks de suite .
Permet de choisir @ilaen Oz.x . / qut') S_'e trolgve.glans la
I‘alignement dela /' C4__ rubrique Position.
tabulation [ DEfimir ] [ Effacer ’EFFacer tauk ]

[ QK l’ Annuler ]

Position : Saisir une position puis validez en cliquant que le bouton définir

Taquets par défaut : Permet de modifier les Tabulations par défaut a I'aide des fleches.
Alignement : Permet de définir le type de tabulation que vous venez de définir a :
Gauche : Place votre texte & droite de la tabulation

Centré : Centre votre texte sous la tabulation

Droite : Place votre texte a gauche de la tabulation

Décimal : Permet d'aligner des chiffres par rapport a la virgule

Barre : Trace une barre verticale

Points de suite : Permet de placer des points, des tirets ou un trait entre les tabulations pour la tabulation se
trouvant dans la rubrique Position

Définir : Valide la position de votre tabulation une fois que vous l'avez tapé dans la zone Position
Supprimer : Supprime la tabulation qui se trouve dans la rubrique Position
Supprimer tout : Supprime toutes les tabulations placées dans le paragraphe
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5.4. Les puces et numeéros

Cette commande vous permet d’ajouter devant des paragraphes des puces ou des numéros.

5.4.1. Ajouter des puces

Sélectionnez les paragraphes concernés

[ ]
e Dans I'onglet Accueil a partir du groupe Paragraphe, cliquez sur I'option Puces [3=(~
Une boite de dialogue s’affiche |,
, . . ucunce + |
e Sélectionnez la puce de votre choix bl RS | -
e L'option Définir une puce vous permet de modifier les parametres par défaut liés aux |/~
puces. Permet également de choisir de nouvelles puces. o o -
- - : m Définir une puce.
Puce & utiliser
g [§ymbole... ][ Image... ][ Police. .. ]
” Alignement. :
Permet de définir la distance Apercu - :
des puces par rapport a la — | Permet dg visualiser
marge de gauche votre choix.
* Z
. Z
[ Ok l[ Annuler
e Le bouton Symbole ouvre une boite de dialogue
e 7 >
Defin e nolvelle alola sl e 2] 2] =]a]e]+"
Puce & utiliser I Y P 0 e
c / O™V ] - |= || v
Symbaole... l [ Imaga. .. ] [ Police. .. l =|=| 1|=|l IO L
(411 AT
o . . Bl
e Sélectionnez le symbole que vous souhaitez puis cliquez sur OK - |0 =
Caractéres spéciaux récemment utilisés
B|o|€|z|¥|o|®|™z|#|s|2|+|x|=|u|a
Symbol: 169 Code du caractére : 169 | de ¢ [symboles (dzcmaly v
K Annuler
e Le bouton Image ouvre une boite de dialogue qui vous permet de choisir une el |
. [l tnclure Iz contenu d'Qffice Online:
image de puce -
e Sélectionnez 'image que vous souhaitez puis cliquez sur OK ~———— " . -
e [ ] [
e Le bouton Police bascule vers le menu Format / Police " .
Importer... | [ o ][ annder =
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5.4.2. Ajouter des numéros

Sélectionnez les paragraphes concernés

TITT T

e Dans l'onglet Accueil a partir du groupe Paragraphe, cliquez sur 'option Deniers formats de numérotation utilisés
numeéros — .

A= T 2.

— 3

Une boTte de dialogue S’afﬁche Bibliothéque de numérotations

1 1)

e L, . Aucun(e) 2 ]
Remargue : Word permet de définir la valeur de la numérotation 3 3
e Sélectionnez votre titre puis cliquez sur définir la valeur de la numérotation | R "

r 2] i : 5

() Commencer une nouvele liske

() Continuer & partir de la liste précédente b. i.

[ fii

P Format de la numérotation du document

Deéfinir la valeur sur
A 1

1 v

Apercu 1,11, 1

I Ok l ’ Annuler —

1%,

Définir un nouveau format de numérotation...

Définir une nouvelle liste :

Pour définir une nouvelle liste a niveaux, cliquez sur le bouton Listes a ‘i==| niveaux.

5.5. Gestion de la couleur

5.5.1. Modifier la couleur du texte

Dans Office Word 2007, vous pouvez utiliser les options de mise en forme de la mini barre d'outils pour mettre
rapidement en forme un texte. La mini barre d'outils s'affiche automatiquement lorsque vous sélectionnez du texte.
Elle apparait également avec le menu lorsque vous sélectionnez du texte et que vous cliquez avec le bouton droit.

e Sélectionnez le texte que vous voulez modifier et placez le pointeur sur la mini barre d'outils qui apparait
une fois le texte sélectionné. Il — -
. : T q | Arial 10 A AT
e Cliquez sur Couleur de police, puis sélectionnez la couleur

souhaitée. T G 7 -4 i iE =

Lorsgue- vous- sélectionnez- du- texte.- vou

5.5.2. Modifier la couleur du fond

¢ Dans I'onglet Accueil, a partir du groupe Paragraphe, cliquez sur le bouton Pot de peinture 52 -

e Sélectionnez votre texte puis choisissez une couleur Couleurs du théme
N EEEEEN

Couleurs standard
[ ] ENEENE

Aucune couleur

<8 | Autres couleurs..,
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5.6. Les bordures et trames

La bordure s’applique au paragraphe dans lequel se trouve le point d’'insertion. Si vous désirez appliquer une
bordure a plusieurs paragraphes, il suffit de les sélectionner. Vous pouvez également ajouter une bordure a une

page.

e dans I'onglet Accueil, a partir du groupe Paragraphe, cliquez sur le bouton Bordure

cliquez sur la fleche de droite pour accéder a une liste d’'options de bordure qui
permet aussi bien d’en appliquer que d’en supprimer

Remarques :

Vous ne pouvez appliquer qu’un seul type de bordure a la fois. Choisir un autre style

remplace le précédent.

Pour combiner plusieurs types de bordure, vous devez passer par la boite de dialogue

Bordure et trame.

Pour la faire apparaitre, cliquez sur Bordures et trame en bas de la liste d’options.

Permet de choisir le type
d’encadrement que vous
souhaitez

Permet de choisir la
couleur de la bordure

Permet de choisir
I'épaisseur du trait de la
bordure

Remarques :

e Le bouton ligne horizontale

o

rdures | Bordure de page | Trame de fond

-

Largeur :

3 b

Apercu

quez sut le schéma ci-dessous
ou utilisez les boutons pour
appliquer les bordures

| Paragraphe v|

en bas de la boite de dialogue

vous permet d’insérer une ligne horizontale dans votre page.

e Positionnez le curseur a I'endroit désiré
e Cliquez sur le bouton Ligne horizontale
e Une boite de dialogue s’affiche

e Sélectionnez une ligne

e Cliquez sur le bouton insérer

E—a |

1
Bordure ini*ieure
Bordure supérieure
Bordure gauche

Bordure droite

Aucune bordure

Toutes les bordures
Bordures extérieures
Bordures jntérieures

Bordure intérieure horizontale

Bordure intérieure verticale

Ligne horizontale

Dessiner un tableau

Afficher le quadrillage

Eordure et trame...

O Rk~

Permet de choisir le style
de la bordure

——— | Permet de visualiser les

modifications apportées.
Permet également de
déterminer les cotés que
vous voulez encadrer.

— | Indigue a quel endroit

doit s’appliquer la
bordure

pour placer une bordure autour d'un paragraphe, cliquez n'importe ou dans le paragraphe.
pour placer une bordure uniquement autour d'un texte déterminé, sélectionnez-le

f 2%

[l tnchure I canieenu dQffice Online

e B L P

Importer... ] [ ok ] [ annuler
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Vous avez également la possibilité d’appliquer une bordure autour d’'une page.

Onglet Bordures de page

Permet de choisir le

Permet de choisir le type Bardures | Bordure depage | Trame defond style de la bordure
d’encadrement que vous \ Type : Style : Apercu
SOUhaiteZ [—=] e | iqez sur le schéma ci-dessous
Aucun ou utilisez les boutons pour
— appliguer les bordures
D Encadre . .
— = —— | Permet de visualiser les
Permet de choisir la — o / modifications apportées.
couleur de la bordure * Permet également de
Mg déterminer les cotés que
 lmatae v

vous voulez encadrer.

ifjfurj

Personnalisé Eageligy

I'épaisseur du trait de la ; proliquer 21
Tokif : |.q tout le document V|
bordure (aucun) ™~ f 2 H
optins... | [ [——— | Indique a quel endroit
doit s’appliquer la
o Camaer ]
Igne NoriZontale nnuer bordure
) i . o Motif
Vous trouvez une option supplémentaire par rapport a 'onglet Bordures : N
e lazone Motif qui vous permet d’appliquer des motifs a la bordure de page au lieu de (aucun)

trait.

e Grace ala fleche déroulante, faites votre choix puis validez par OK.

L’onglet trame de fond vous permet d’ajouter de la couleur ou des motifs en arriére plan de votre texte.

Onglet Trame de fond

e Cliguez sur autre couleur et choisissez la couleur que vous souhaitez appliquer en arriére plan de votre
texte.

e Cliguez sur la fleche déroulante dans la zone Style pour choisir le motif et le pourcentage désiré
e Validez par OK

Aucune couleur F Bordure e ame

Couleurs du théme (e
Bardures | Bordure de page | Trame de fond
H EEENENR

Permet de visualiser les
options choisies

Remplissage Apercy

Aucune couleur ~

IIIIIIIII [
|

Style : D Transparente -

‘Couleurs standard
] EEEENE

Aucune couleur

Autres couleurs...

[ Transparente F O Permet d’appliquer les
E options au paragraphe

W cicine 10090 _ Appliquer & : ou au texte.

S % - Paragraphe v‘

10%

12,5%
s | G .. ] (o] [Comuer ]

20%

25 % +
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5.7. Les styles

Un style est un ensemble de commandes de mise en forme de Word. Lorsque vous créez un document vous
pouvez décider de tout mettre en forme automatiquement : c’est a dire de programmer les titres et les paragraphes
par exemple.

5.7.1. Utiliser les styles rapides

L'application d'un style a une sélection de texte dans Microsoft Office Word 2007 est trés simple.

Par exemple, si vous sélectionnez un texte a présenter sous forme de titre, cliquez sur le style appelé Titre dans la
galerie Styles rapides.

e Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Style, sélectionnez le style de votre choix. Si aucun style ne vous

convient, cliquez sur le bouton Autres T pour développer la galerie Styles rapides.

Remarque : il suffit de passer la souris sur les styles pour visualiser le résultat.

5.7.2. Modifier un style

Dans la plupart des cas, il est plus simple d'utiliser un autre jeu de styles rapides. Dans certaines circonstances
toutefois, vous pouvez étre amené a modifier les attributs d'un style dans un jeu de styles rapides.

e Sous l'onglet Accueil, dans le groupe Style, cliquez sur la fleche située dans le Styles - x
coin inférieur droit et sélectionnez le style Cffacer tout -
e Placez le pointeur sur le style que vous voulez modifier Chapitre 1 T
e Cliquez sur la fleche pointant vers le bas qui apparait a droite du nom du style Chapitre 1.1 T
e Sélectionnez Modifier Chapitre 1.1.1 T
N . . N Chapitre 1.1.1.1 Ll
e La boite de dialogue Modifier les styles apparait
nem_menu a
AT TECUNT I '\:\:u | I Normal I.\;
Ea‘l Mettre & jour Normal pour correspondre a la sélection
Propriétés X_‘i Maodifier... ]

hom : Normal —
Sélectionner toutes les occurrences 1295

Effacer la mise en forme des instances de 1295

Style du paragraphe suivant : | 7 Normal ] =

Mise en farme

Supprimer de la galerie de styles rapides
Times Mew Roman (Corp & | 11 # G I § Aukornatique: hd PP g ty P

TToE7 s
ElE=Es = = = I £ E = Titre 8 hLE]
Titre 9 Ta
Sans interligne Ta
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte Titr wa
exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple e -
Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Texte exemple Sous-titre a
; '
Palice :(Par défaut) +Corps, Gauche, Tnterligne ; Mulkiple 1,15 I, Espace Aprés : 10 pt, Eviter veUves et orphelines, Style : Style rapide D Afficher 'apercu
[] pésactiver les styles liés
Ajouter 4 a liste des styles rapides ) ‘ Options. .
(&) Uniquement dans ce document () Mouvesux documents hasés sur ce modéls =

o Effectuez les maodifications que vous voulez.

Par exemple, pour modifier les attributs du style Titre 1, sélectionnez le texte auquel le style Titre 1 a été appliqué.
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5.7.3. Créer un style

N

Les jeux de styles rapides sont créés de facon a étre utilisés ensemble. Bien que la galerie de styles rapides
contienne les styles nécessaires a la création d'un document, vous pouvez étre amené a y ajouter un nouveau
style.

e Sélectionnez le texte que vous souhaitez créer comme nouveau style.

Par exemple, vous pouvez choisir de toujours afficher I'expression Club informatique en gras dans votre document.

e Dans la mini barre d'outils qui apparait au-dessus de votre sélection, cliquez sur Gras pour mettre en
forme le texte.

e Cliquez avec le bouton droit sur la sélection, pointez sur Style, puis cliquez sur Enregistrer la sélection
en tant que nouveau style rapide.

e Attribuez un nom au style par exemple, club informatique, puis cliquez sur OK.

Remarque : Le style appelé club informatique que vous avez créé apparait dans la galerie Styles rapides avec le
nom que vous lui avez attribué et peut étre utilisé lorsque vous souhaitez présenter un texte en gras et en rouge.

5.8. Chercher et remplacer

Word peut localiser rapidement toute portion de texte ou qu’elle soit dans votre document. La commande utilisée
s’appelle Rechercher.

e Dans l'onglet Accueil, cliquez sur Rechercher dans le groupe Modification 3 Rechercher ~
e Dans le champ Rechercher, saisissez le texte a rechercher, par exemple accueil

e Pour commencer la recherche, cliquez sur le bouton suivant. g Selectionner - |
Modification |

8¢ Remplacer

Rechercher | Remplacer | Atteindre

Rechercher : accueil |

Plus =2 ] [Lecture du surlignage -] [Rgcharchar dans '] [ Suiyart 1 [ Annuler

Si Word trouve du texte correspondant a votre demande, celui-ci apparait en surbrillance a I'écran. La Boite de
dialogue Rechercher reste affichée a I'écran tant que vous ne cliquerez pas sur le bouton Annuel.

5.8.1. Rechercher avec plus de précision

2=

Il peut arriver que vous vouliez rechercher quelque chose de plus | s o v
précis, vous pouvez faire apparaitre les options supplémentaires
en cliguant sur le bouton Plus de la boite de dialogue

Lecture cusurignage_~ ) [Rethercher dens + | [ suwant | [ anuler
Rechercher. S

O Resusnl; lacasse Clpréfixe

[ ot entier [ suffize

[0 Wilser les caractires génériques

[ recherche phonétique (anglais) [ 1gnorer les marques de ponctuation

[ Rechercher toutes les Formes du mot (anglais) [ tgnerer les caractires despacement
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Par exemple :
Rechercher un mot entier : permet de rechercher des mots comme droit évitant ainsi de s’arréter sur les mots
comme endroit.

[ Suivant ][ Annuler ]

Drocument principal

Rechercher dans permet de faire la recherche dans le document ou dans les

entétes ou pied de page En-tétes et pieds de page

Zones de texte dans Document principal

5.8.2. Rechercher une mise en forme

Remplacer
Pour rechercher une mise en forme dans un document, utilisez la zone des options [_[_mm_l_gnm
supplémentaires et cliquez sur le bouton Format. La sélection de chacun des éléments de Palics ]
cette liste affiche la boite de dialogue de mise en forme correspondante de Word TEE:QI’:"“"'
Tabulations...
Langue...
e Ouvrez la boite de dialogue Rechercher et remplacer Care. tilis
e Saisissez votre mot dans la zone de recherche stie., JU“T
e Cliquez sur le bouton Plus pour afficher les options supplémentaires surlignage

e Cliquez sur le bouton Format

¢ Dans la liste, sélectionnez Police, la boite de dialogue apparait, cochez Gras

e Cliquez sur OK

e La boite de dialogue Police se ferme et vous revenez sur la boite de dialogue Rechercher
e Cliquez sur le bouton suivant

Word trouvera le texte désigné avec la mise en forme spécifiée.

Remarque : vous pouvez utiliser cette technique pour rechercher une police particuliére en la sélectionnant dans la
liste Police, une taille de Police dans la liste taille, etc...

5.8.3. Rechercher et remplacer

Cette boite de dialogue vous permet également de remplacer un mot par un autre.
e Dans l'onglet Accueil cliquez sur Remplacer dans le groupe Modification

f 2x]|
Rechercher | Remplacer | Atteindre
Rechercher : cachon ~
Remplacer par ¢ |porc ~
[ Remplacer ] [ Remplacer tout ] [ Suivant l [ Annuler ]

e Tapez votre texte a remplacer dans le champ Rechercher, exemple Cochon

e Appuyez sur la touche Tabulations de votre clavier

e Tapez le texte que vous désirez remplacer que texte recherche, exemple Porc

e Cliquez sur Suivant

o Word s’arrét e a chaque fois qu’il trouve le mot cochon

e Cliquez sur le bouton Remplacer

e Word remplace le mot cochon par le mot porc et s’arréte au mot suivant.

o Répétez cette étape pour remplacer chaque mot ou certains d’entre eux.

e Cliquez sur le bouton Remplacer tout si vous étes sr de vouloir remplacer tous les mots
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