Word Initiation Luc De Mey
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1 Ouvrir Word

Il a plusieurs fagons de lancer Word, citons enqges-unes :

- Créer un nouveau document :
1) Démarrer > Programmes > Microsoft Office > Microsoft Office Word 2003
puisFichier > Nouveau ...

2) Avec lI'explorateur se rendre dans le dossier otis#btrouver le document a créer
Clic-droit > Nouveau > Document Microsoft Word

- Ouvrir un document existant :

1) Démarrer > Programme > Microsoft Word
puisFichier > Ouvrir ... suivi de la recherche du document

2) Retrouver le document avec I'explorateur et doutitpier sur son icone

3) Il est aussi possible, quand le document est redene retrouver en faisant
Démarrer > Documents puis en cliquant sur le nom d’'un des documentp@sés

4) Une fois le programme Word ouvert il est aussi jidssle retrouver un document
édité récemment dans le mefichier

2 La fenétre de Word

[ Document ! -MerosoltWord .J.cuﬂ o Barre de titre
Echies [dtion| Affichage [nsertion Pormsl Judks Toblesu Fegftre 1 L _
DEH@ SRY | LRI+~ - QEOEBJ T o -0, = le nom du document et
Hovtead & Tirsss Mow Riman 212 » B IS EFANEEXREA- f de | apphcat'()n
G "*"’"“‘H o Barre de menu
— = toutes les commandes
o Barres d'outils
= série de boutons vers
les commandes les plus
courantes
o Barres de défilement
o Regles horizontales et
verticales
g o Barre d’états
[Ela(miaf] | I
Degin~ by s | Fomes atomstiqses = "COCEHAER &-ZF-A-=EFERE -
T\bu_et_-_l-_ Lt -i.z_.'!u:rh Lt Col I_-__“-_____HE[B;_- o
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2.1 La barre de titre

On

\

i Document1 - Microsoft Word ;lglil |

y trouve
- a gauche:

— le bouton Menu Systeme

le nom du document ouvert suivi de celui de |'eyayion : Microsoft Word
- a droite :

le bouton de réduction

le bouton d’agrandissement ou de restauration

le bouton de fermeture

\Y?}
HEstalrer Le menu systeme est généralement mal connu et peu utilisé. PO
Déplacer Il est activable par un simple clic sur l'icbne a gauche de la barre
Taille de titre mais il est aussi accessible par la combinaison de touches
Réduire [Alt][Espace] . C’est de cette maniére qu'il se révéle fort utile quand la

souris ne fonctionne plus.

Agrandir N . . . P
= Le menu systéme permet de déplacer, redimensionner, réduire,

X Fermer Alt+F4

agrandir ou fermer la fenétre sans la souris.

2.2

Luc De

La barre de titre peut étre prise pour déplacden&tre quand I'application n’est pas
en plein écran. Un double clic sur la barre de timrrespond a un clic sur le bouton
d’agrandissement / restauration.

La barre de menu

D’une application a l'autre les menus se ressenblen

Cliquez sur une des rubriques de la barre de menu faire apparaitre le menu

déroulant correspondant. Word adapte son afficipage afficher les commandes les
plus fréquentes en priorité. Pour les voir toutdiguez sur la double fleche au bas du
menu ou patientez quelques secondes.

L-_E. Document? - Microsoft Word

JEiu:hier Edition | Affichage Insertion Formab Qutils Tableau Fenétre 7

JD@H&ENWE& I@ﬂvnv%
J Marrnal 53 weh 12 .6 7 s |
El Page
EE-|.1.| L L LR B I O
| ' EBarres d'outils . ' ;
— En-téte et pied de page Un double clic sur le titre d’'un menu déroule
Zoom. . immédiatement toutes ses commandes

Si vous préférez voir toutes les commandes dispemilmmédiatement et par défaut :
»  Clic-droit dans la barre de menu
»  Personnaliser ...
»  Deésactivez I'option « Afficher en haut des menwsdernieres
commandes utilisées.
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Barres d'outils | Commandes  Oplions |

Menus et barres d'outils personnalisés

[ iafficher Tes barres d'outils Standard et Mise en forme sur |a méme ligne |

Iw afficher en hauk des menus les dernigres commandes utiisées

V¥ afficher les menus entiers aprés un courk délai

Reinitialiser les menus

Aukre
[ Grandes icdnes
[v' Lister les noms de police dans leur format de police
v afficher les Info-bulles

[ afficher les touches de raccourc dans les Info-bulles

Animations de menus ¢ |{Aucune) -

@I Clavier, .. Il Fermer I

Les menus contiennent quatre types de commandes :

- celles qui ont un effet immédiat

- celles qui ouvrent une boite de dialogue (suivi.de

- les options groupées (I'option active apparait roée)

- les commandes qui ouvrent un sous menu (suivieedleche)
Certaines commandes sont estompées quand ellesréatisables.

2.3 Les barres d’outils

Les barres d’outils sont des séries de boutonseguéennent les commandes les plus utiles.
C’est plus rapide que de rechercher une commanueléa menus.
Les barres d’outilsStandard et Mise en forme sont affichées par défaut.

Ih word Initiation.doc - Microsoft Word 101 x|
- Fichier  Edition  Affichage Insertion  Formab  Outils  Tableauw  Fengtre 2 Tapsz une question - X
I BEHRS SE VR 4R T 9-0- %_}j_@gg'iﬂlﬂﬂ% - @ _ULectureE

= *= = =

: e - e .
A4 Mormal - Times Mew Roman - 12 -G I S EE=*=- i= = iE = vﬁa’vévg_

Ces deux barres d’outils sont parfois alignéedasuréme ligne, dans ce cas et de maniere
générale, chaque fois que la largeur disponible f@obarre d’outil est insuffisante, il faut
demander les options de barre d’outils pour entenites les commandes

@l word Initiation.doc - Microsoft Word N

: Fichier Edition  Affichage Insertion Formak  ©Oukils  Tableau  Fenétre 7

NEHR2S S & B E o] 9§ 100% o« | [dLecture ; Tirnes Mew Rorman =

. EJ __,5‘ _@ @ ﬂ Cptions de barre d'outils

Maormal - G 7
B = =l=-i" i
vab -

Afficher les boutons sur dewx lignes

Ajouter/supprimer des boukans =
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Curseur de fractionnement /ﬁ

2.4 Les barres de défilements

Le curseur de la barre de défilement verticalequdiquelle portion du document est
affichée a I'écran.
[

Remarquez le curseur de fractionnement situé emn deada barre de défilement —
verticale. Amenez le Lcurseur de la souris sur cptsition jusqu’a ce quil se |
transforme comme st puis descendez la barre de fractionnement potageria 2
fenétre en deux vues séparées sur le méme doct ‘:

=64 | i

/' [
[

Curseur de fractionnement

2.5 Les regles horizontale et verticale

Les regles permettent de déplacer et d’aligner les objets avec précision.
Pour afficher les regles faire Affichage > Régle

La regle horizontale affichage de la largeur disponible. On y voit les positions des tabulations,
le retrait des paragraphes et les positions des tabulations (voir : Créer des tabulations p. 2)
3

. s

Marge de gauche de I'ensemble du document

Marge de droite du document

Retrait de la premiére ligne du paragraphe = Alinéa
Retrait des lignes suivantes du paragraphe = Retgatif
Retrait de 'ensemble du paragraphe

Marge de droite du paragraphe

ok wNE

La regle verticale n’est visible qu’en mode page. Elle permet I'agnsént des marges
du haut et du bas.

26 La barre d’étatS ‘/Refrappe (Insertiu:un]l|

|Page 1 Sec 1 Y1 [Assom L4 Col2e  [EuR [REV E0T RFP [Francais(Fr | G |

Elle vous informe sur votre position dans le docomainsi que sur certaines
opérations en cours.

Ainsi, l'indication RFP indique que vous étes endmaefrappe. (les caractéres tapés
dans une ligne écrasent ceux qui suivent) Il fawhinable cliquer sur cette zone ou
activer la touche Insert pour repasser en modetiose
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3 Les modes d’affichage

@l word Initiation.doc - Microsoft Word

Fichier  Edition | Affichage | Insertion Format  Qukils
B Lj H P Mormal

A4 MNormal

b
\Weh

- I =T

Page
Lecture
Plan

" Walet Office Ctrl+F1

- Barres d'outils »
Régle

Explaorateur de documents

Miniatures

En-téte et pied de page

Marques

Plein écran

- Z00M,.,

B[E|= @ 4|

EEl

g .z

En mode Normal, les pages s’affichent
sous forme d’un long listing. Le texte et les
images sont visibles mais les autres
éléments tels que les numéros de page ne
sont pas affichés.

En modeWeb, le document s’affiche tel
gu’il apparaitrait s'il était visualisé avec un
navigateur Internet.

En modePage les pages s’affichent telles
gu'elles seront imprimées. Ce mode
d’affichage nécessite plus de mémoire et
était plus lent sur les machines plus
anciennes.

Le modePlan est prévu pour vous aider a
structurer le document en fonction des
niveaux des titres.

Ces différents modes peuvent étre
combinés avec le modeEkxplorateur de
document» qui place un volet
d’exploration sur la gauche.

Le modelLecture optimise I'affichage des
pages pour la lecture en masquant
notamment les barres d’outils devenues
inutiles pour cette fonction.

A propos des modes d’affichage, mentionnons aessklapergus » disponibles dans le menu

Eichier :

@,

L’ Apercu de la page Webaffiche un apercu de votre document ou de votge pa

Web dans le navigateur Web par défaut

Bl

L’ Apercu avant impressioncorrespond a l'imprimante qui a été installée. $'d

plusieurs imprimantes, il faut indiquer 'imprimande destination.

Luc De Mey
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4 La frappe d’un texte

Tapez le texte au kilometre sans vous occuper @esirs a la ligne a l'intérieur d’'un
paragraphe. Word contréle automatiquement les gassala ligne.

Chaque action sur la touchen{er] provoque une fin de paragraphe. Les retourdigre
simples qui ne mettent pas fin au paragraphe rnigigsemt que exceptionnellement, on les
obtient en pressant simultanément les touckies][et [Enter].

Puisque arrivé en fin de ligne les passages gi& lsont automatiques, il arrive des mots
séparés par des espaces soient dissociés la ogl lensnuhaiterait pas. C'est la cas par
exemple entre un nombre écrit en chiffre et deteanExemple : 1 800 €) vous devez
utiliser desespaces insécablefCtri][Shift][Espace]. De méme vous taperezt][ shift][-]
pour introduire des tirets insécables. RemarquezWard introduit automatiquement ces
espaces insécable avant chaque signe de ponctdatibie ( : ; ? et !)

Les caractéres de contréle invisibles (fin de paalge, retours a la ligne, espaces etc.)
peuvent étre visualisé a I'écran en pressant tobou

» Chaque espace est alors représenté par un painis-t@uteur des caracteres.
* Les espaces insécables apparaissent alors comife cec

* Les signes de tabulation sont représentés patatdmt—

» Chaque action sur la touchster vous introduit un nouveau paragraphe.

* Le signe { représente une « fin de paragraphe »

* Le symbole- représente un retour a la ligne commanddgpéit][Enter]

» Les sauts de page obtenus par la combinais@ij nter] apparaissent comme ceci
Sauk de page

Ou mettre ou ne pas mettre des espaces ?

* On ne met pas d’espace :
o Apres une parenthese ouvrante (
o0 Avant une parenthese fermante )
0 Avant un signe de ponctuation simple (une virgwlein point) ,
* On doit mettre un espace aprés chaque signe déyatina , . ; : ? !
* Word ajoute des espaces insécables avant les signmsctuation double °:°; ? !

Pensez a mettre des espaces insécables entrarlbeescet les unités ex : 1°234°km

Luc De Mey www.courstechinfo.be/Word/Word_Initiation. pdf 7




4.1  Déplacer le point d’insertion

Déplacer le point d’insertion avec les toucheslduier :

Touche Déplacement

[<] Un caractére a gauche

[-] Un caractere a droite

[1] Une ligne vers le haut

[V] Une ligne vers le bas

[Ctri]+[ <] Jusqgu’au début du mot & gauche
[Ctrl]+[ -] Jusqu’au début du mot a droite
[Ctri]+[1] Jusqgu’au début du paragraphe au-dessus
[Ctrl]+[] Jusqgu’au début du paragraphe suivant
[Home] Début de la ligne

[End] Fin de la ligne

[Ctrl]+[Home] Début du document

[Page Up] Un écran vers le haut

[Page down] Un écran vers le bas

Déplacer le point d’insertion avec la souris

Cliquez a 'emplacement souhaité.

Attention a ne pas confondre la barre vertical@aiat d’insertion avec le pointeur de la
souris. Le point d’insertion clignotd alors que le curseur de la souris en formé de
clignote pas.

Le cliquer-taper

Depuis la version 2000 de Word vous pouvez commdhsertion n'importe ou dans

la page.

»  Assurez-vous d’étre en mode d’affichage page ou Web

>  Double-cliquez la ou vous le désirez. Les retouls ligne et les mises en forme
vous permettant de mettre votre point d’insertiomed endroit précis se font
automatiquement. Le pointeur de souris se changm e&urseur accompagné d’'un
symbole d’alignement.

Si cela ne fonctionne pas, vérifiez que I'optioigaér-taper est cochée :
Outil > Option > Edition > Activer le cliquer-taper

Luc De Mey www.courstechinfo.be/Word/Word_ Initiation.pdf 8



4.2 Sélectionner des blocs de texte

But : indiquer le texte sur lequel agira la prodeatommande.

Diverses méthodes conduisent au méme résultatsiSkez celle qui vous parait la
plus pratique.

Un bloc de texte sélectionné apparait en coulewarsée.

Sélectionner un bloc avec la souris :

Zone a sélectionner Méthode

Sélectionner ufjileliseulement Double clic sur ce mot

Sélection simultanée (oI8EIEN; Cliquer dans le premier mot et déplacer le
pointeur jusqu’au dernier en gardant le bouton

de la souris enfoncé

PlugElllElezIgEleres en désactivant [2Comme ci-dessus mais en pressant
sélection automatique des mots | simultanémentctrl et Shift

Une phrase [ctrl] + Clic dans la phrase

Plusieurs phrases [ctrl] + Clic dans la premiéere phrase puis
garder le bouton de la souris enfonceé et
déplacer le pointeur jusque dans la dernier
phrase.

Ou encore : Clic au début du bloc puis
[shift] + Clic a I'endroit de la fin du bloc.

D

Un paragraphe Double clic dans sa marge de gauche
ou Triple clic dans le paragraphe

Pour annuler une sélection : cliquer n'importe ou.

Sélectionner un bloc avec le clavier

Mémes manipulations que pour déplacer le pointsdiition avec la souris (voir § 4.1
p.8) mais en pressant simultanément la tojshie]

Exemples
[Shift]+[—] = caractere a droite
[Shift]+[Ctrl]+[—] = fin du mot
[Shift]+[End] =fin de la ligne
[Shift]+[Ctrl]+[End] = fin du document

Pour sélectionner tout le documeall() : [CtrI]+[A]

La frappe remplace la sélection

En cas de distraction on risque de perdre toutepante du texte sans méme s’en
rendre compte !

Pour éviter ce contretemps, modifieritil > Options... , dans l'ongletEdition décocher
I'option « La frappe remplace la sélection ».
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4.3 Couper, copier et coller - Utilisation du presspipes

Couper, copier et coller sont des opérations fréguentes dans les applications
informatique. Elles se font de la méme manieresdeom nombre de logiciels et méme
au niveau de I'explorateur Windows pour déplacey fitthiers ou des dossiers sur le
disque. Ces manipulations sont identiques pourladép des données d'une
application Windows a l'autre. Elles se font parbliais du "presse-papiers” ; c’est
ainsi que 'on nomme une zone mémoire destinée raend provisoirement les
informations que I'on désire dupliquer ou déplacer.

Le presse-papier de Windows ne contient qu’'un seydlacement. Celui de Word en
contient plusieurs. Faitesffichage > Volet Offices Ctrl+F1 puis sélectionnez le volet
Presse-papiers S'il n'est pas déja présent a droite de votrerécra

|_A|:|:uei| Bl 3 sur 24 - Presse-Papiers v X

Accuei RS

|;_ﬂ,c':uller kout | |-j{EFFacer kout

Cliquez sur un élément pour le coller

Résulkats de la recherche

Tiages alpert L .E'l__.] Laissez le pointeur de vatre souris dews LI

Rechercher secondes sur une case du presse-papier
et une info bulle vous renseignera sur s,

Presse-papiers |

W] Ces opérations sonk dassiques
Maouveau document _.-] P q

Espace de travail partagé

Mises & jour du docurmnent \ . .
! E .E'I__.] & mettre des espaces insécables entre les

Protéger le document nombres et les unités ex  1°234%m

Stvles et mise en forme

Révéler la mise en Farme

Fusion et publipostage Cliquez sur un élément du presse papier

T pour le coller dans votre texte.

"Déplacer" c’est couper le bloc sélectionméiton > Couper Ctrl+X) ou &  puis le
coller ailleurs Edition > Coller Ctrl+V) ou [ . Lors d’'un déplacement le bloc a disparu
de son emplacement d’origine.

"Copier" c’est dans un premier temps copier le Ifiatition > Copier Ctrl+C) ou =2
dans le presse-papiers ( le bloc d’origine restplace) puis coller ce blo&dition >
Coller Ctrl+V) ou [ ailleurs dans le document.

Le déplacement (ou la copie) d’'un bloc est ausssipte en faisant glisser le bloc a
I'aide de la souris. Pour copier de la sorte, ult faresser simultanément la toudhbe]
durant le cliquer / glisser

Pour supprimer un bloc (sans en garder une copig legpresse-papiers), sélectionnez
le bloc et pressez simplement la touaheete
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5 Mise en forme

Les commandes de mise en forme sont essentiellelentommandes du menu
Format.

Les plus fréquentes sont accessibles par des matsa@lavier ou sont reprises dans la
barre d’outils Mise en forme

A4 mormal « Times New Roman v 1Z -G I §

Il
Il
[
-
|
e
Il
11
141
m
¥
K

37, A .
= -

Exercice : Laisser le pointeur de la souris sugakaoutil de la barre de mise en
forme et notez ce qu’indiquent les infos bullesmpahacun d’eux.

A4 Normal = t=.

Tirmes Mew Roman - e

- —
- " —
- —

RIEan
i

Lo
|

[]
4

b=

([ m w N e | R
&
4

Observez qu’il est encore possible d'ajouter |€§ agrandi la police Chrl

boutons suivants a la barre de mise en forme : . .. .
A Réduire la police Chrl+
*  Exposant Chrl++
X, Indice Chrl4+=

NB. Les documents de Word sont subdivisésseations. Une section est une
partie du document dont la mise en page est honeog@ar défaut un
document n’est composé que d’une seule section.)

Les sections se partagent paragraphes qui eux méme sont composeés de
caracteres.
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5.1 Mise en forme des pages

Les marges

Le texte dans une page est en guelque sorte ure rsatangulaire entourée de
marges : la marge du haut, la marge du bag delgauche et celle de droite.

Quand le document est destiné a étre imprimé remtd les marges gauche et droite
deviennent marges intérieure et extérieure. La endey reliure s’ajoute a la marge
intérieure alors que si les pages ne sont impringéesdu c6té recto cette marge de
reliure s’ajoute a celle de gauche.

Fichier > Mise en page ...

Mise en page 7] x|

Marges I Papier | Dispu:usitiu:unl

Marges

Hauk :
@auche ! |2,5 cm 5‘ Droite ¢ |2,5cm
Reliure IEI Crm 5‘ Position de la reliure : |Gauche -

Qrientation

[a] @

Parkraik Paysage

-

Bas i [£,5cm

-

{iN

Pages

afficher plusieurs pages IN'I'FITIE| j

Apercu
appliquer 4 ;

& tout le document j

Par défaut. .. (0] 4 I Annuler

:

Encadrement des pages
Format > Bordure et trame ... choisir 'onglet Bordure de page
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5.2Mise en forme des paragraphes

Un paragraphe est une zone de texte terminée peods fin de paragraphe que I'on
introduit en pressant la touclmter]

Ce code apparait comme st1: quand on en demande I'affichage par le bo T
Afficher / Masquer.

Toutes les caractéristiques de mise en forme dagpaphe sont attachées a ce code de
fin de paragraphe. Lorsque vous tapezer], le paragraphe qui lui succéde prend par
défaut la méme mise en forme que le précédant.

Il suffit pour sélectionner un paragraphe a metre forme, de placer le point
d’insertion n'importe ou dans ce paragraphe. Paakeg par les menus I'un des menus
Format > Paragraphe ... , Format > Bordure et trame ... OU Format > Puces et numéros ...

ou sélectionnez les boutons correspondants deta dautils.

ol

Copie de la mise en forme d’'un paragraphe Reproduire la mise en Forme

»  Sélectionnez le paragraphe dont vous voulez cogseattributs

»  Copiez la mise en forme dans le presse-papiergerant sur le boutoReproduire
la mise en forme. Le pointeur de souris prend la forme d’un pinceau

»  Cliquez ensuite dans le paragraphe ou vous vouolézr ¢a mise en forme.
Le pointeur de souris retrouve son aspect normal.

Pour copier la mise en forme dans plusieurs papagsa double-cliquez sur le bouton
Reproduire la mise en forme. Le pointeur gardera son pinceau jusqu’a ce qus poessiez
la touche ESC.

Ceux qui ont I'habitude d'utilisectrl+c et Ctrl+v pour Copier/Coller trouveront
pratique d’utilisercCtrl+shift+C et Ctrl+Shift+V pour Copier/Coller les mises en forme.

Utilisez le raccourcictri+q pour qu’un paragraphe retrouve la mise en foreneadui
qui le précede.

Autres raccourcis de mise en forme des paragraphes

Raccourcis Effets Boutons

Ctrl+ r Augmenter le retrait gauchg =

Ctrl+ M Diminuer le retrait gauche iE

Ctrl+ G Aligner a gauche =

Ctrl+ e Centrer =

Ctrl+ D Aligner a droite =

Ctrl+ Justifier %

Recommandation : Sauver vos mises en formes favorites en tant que styles.
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Modifier les espacements entre les lignes

Les espacements entre les lignes sont de deux types
1. Les interlignes ou espaces entres lignes

d
méme paragraphe. Ces derniers pequ

directement étres ajustés a partir de I'outil
Interligne de la barre de mise en forme.

2. Les espaces avant et aprés les paragraphes. lIs
sont ajustables via la boite de dialogue ouverte
par le menurFormat > Paragraphe

Retrait et espacement | Enchainements |

Genéral
Alignement ICentré j Hiveau higrarchique ICn:nrps de kexke j

Rekrait

Gauche : |1;25 cr E‘ De 1ére ligne : De:
Droite IIZI cm E‘ I{.ﬁ.ucun]l j I =

Espacement

Awant IE' pt 5 Interligne : De !
Bprés IU pt E‘ i

[T Me pas ajouter d'espace entre les par
Double
AU mains
A
perey Exactement
Mulkiple

RILdN
i

Tabulations., ., | K I annuler |

Le raccourci clavierCtrl+a est particulierement pratique pour ajouter oureeti

'espace d’'une ligne vierge avant le paragraphe.
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Créer des tabulations

Lo -|-1EI]|-2-'TT-3-|:4-|-:5-|-5-I|-:-'-:-a-|:9-|-1lu-|-11:|-12-:-13-|:14-|-1|5-|-C:ﬁ_
Les tabulations sont des caractéres d’espacemestinés a positionner'le
texte sur une ligne : alignement du texte a gawzh@ droite ou au contraire textes
centrés, retraits a gauche et/ou a droite, alingasr la premiére ligne dun

paragraphe, alignement des listes numérotées.

--|-1§|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-:-'-|-s-|-~3-|-1n-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-_

Les positions sur la régle horizontale des taquetsidulation sont réparties par défaut
tous les 1,25 cm. Elles déterminent les déplacesrdinpoint d’insertion lorsque vous
pressez la touche [Tab] ou lorsque vous augmentdimoinuer les retraits———» == =%

Les tabulations par défaut sont représentées suedie par de petits traits qui
disparaissent des que l'utilisateur redéfinit @sutations en ajoutant des taquets de
tabulations. Les taquets placés par l'utilisateamt geprésentés par des signes qui
symbolisent le type d’alignement :

L Texte aligné a gauche

+| Texte centré autour de 'emplacement de ce taquet

4/ Texte aligné a droite et s’étendant a gauche dacqeet

% Position d’alignement des points décimaux

Vous pouvez définir vos propres taquets de talmriagn procédant comme suit :

= Afficher la regle si ce n'est déja fait

" Sélectionnez le ou les paragraphes pour lesquels souhaitez définir les

taquets de tabulation.

. Sélectionnez le type de taquet souhaité

. Cliquez sur la régle a 'emplacement ou vous sdabhaléposer ce taquet
Il est possible par la suite de modifier la positdun taquet en le faisant glisser
horizontalement. Faites glisser le taquet verakegour le retirer.

i i i : Tabulati =
Enfin, il est aussi possible d( x|

positionner les taquets de tabulatic Pasition : Taguets par défaut :
en passant par le mengormat > | 1,25 m =4
Tabulation...

;I & i g
La position de chaque taquet d SUPPimer

tabulation peut étre définie en cm et

est méme possible de définir de ce =
maniere l'allure des points de suite Alignement
trait continu ou pointillé qui occupe * Gauche " Centré " Droite
I'espace laissé par la tabulation) " Décimal " Barre
Points de suite
Exemple : ............. trait pointillé £ 1 Aucun C 2 ol g
Ou ------mm-mmmemeee- trait interrompu 4
Ou encore trait continu -
Ou aucun DEfimir | Effacer | Effacer tout |

Ik I annuler |
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5.3 Mise en forme des caracteres

Toutes les commandes de mise en forme des camastarereprises dans la commande
Police du menuFormat

Police

Police, style et attribuks | Espacemenkt I Anirnation I

2%

Police : Skyle Taille :
imes Mew Roman INDrmaI
-
Times Mew Roman
-
Couleur de la police @ Soulignemertk Couleur de soulignement
I Aukomatique j I{.ﬁ.ucun} j I Sutomatique j
Attributs
[ Barré [~ ombré [ Petites majuscules
[ Barré double [~ Contour [ Majuscules
[ Exposant [~ Relief [~ Masgué
[ Indice [~ Empreinte
Apercu
Times Mew Foman
Palice TrueType, identique & I'écran et & l'impression.
Far défaut. .. | K I Annuler |

Les commandes les plus courantes se retrouveniaaasre d’outil devise en Forme
6 7 5= o-2-A-.

Enfin quelques raccourcis clavier vous permettéatatlérer la saisie :

12

Tt
]

= Times Mew Roman - - i=

J Mormal

Raccourcis Effets Barre d’outils
Ctrl+ g Gras G
Ctrl+ i ltalique o
Ctrl+u Souligner Underscore) 3
Alt Gr+u Double souligner
Ctrl+ Shift+ > Augmenter la taille 15
Ctrl+ < Diminuer la taille -
Ctrl+ Shift+ A MAJUSCULES
Ctrl+ Shift+ K PETITES MAJUSCULES
Ctrl+ Shift+ + Exposant i
Ctrl+ = \ Indice *z

T~

avec la touche +/ =/~ du clav

Le raccourcictri+Espace €liminela mise en forme des caractéres sélectionnés.
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