WORD 2007 - MISE EN FORME

WRD006-01

1 - Principes généraux

Les fonctions de mise en forme (encore appelées fonctions d’édition) servent a travailler la
présentation du texte, de facon a le rendre plus attrayant et plus facilement lisible par le
destinataire.

Le principe de fonctionnement en est simple mais rigoureux. Il faut :
1. indiquer a I’ordinateur ou 1’on souhaite effectuer une mise en fo
2. indiquer a I’ordinateur quelle fonction I’on souhaite mettre en ge
choisi
a faire dans cet ordre, et c’est tout ! !

2 - Sélectionner avant la mise en forme

Il y adeux modes de sélection suivant que vous souhaitez ipgérer ¥n caractere de mise en
forme (une tabulation, par exemple) ou effectuer une mise&n forme sur un mot, une phrase ou
un paragraphe (mettre en gras, par exemple).

2.1 - Insérer un caractere de mise en

Pour insérer un caractere de mise en forme/l suffit, avec la souris, de positionner le curseur a
I’endroit choisi, puis (apres avoir relachéde bouton de 1a souris), de taper sur la touche
correspondant a la mise en forme choigfe.

Ily atrois caracteres principaux dg'mise/en forme :

v" La tabulation

v Le saut dedigne

¢/saut de page

e saut de page est obtenu en ap p uyant=sy
touche “Ctrl” puis sur la touche “Entrée”, en
gardant la touche “Ctrl” appuyée.
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Dans notre exemple, il va étre utile de mettre des tabulations sur nos lignes de commande de
facon a aligner en colonnes, le nom du vin, les quantités et les prix.

Clos Vougeot 1975, 12 bouteilles a 24 € piece, soit 288 €
doit devenir :
Clos Vougeot 1975 12 bouteilles 24 € piece soit 288 €

Pour ce faire, il faut :

1
ClosVougeot 1975 - 12 bouteille s-a 24 pitce soit- 2R R €Y

1 / /
v" Positionner la souris derriére « 1975 »/
v" Supprimer la virgule et I'espace
v" Taper 1 ou 2 fois sur la touche de tabulation
v" Positionner la souris derriere « bouteilles’
v Supprimer la virgule et I’espace et « a »
v Taper 1 ou 2 fois sur la touche de tabulation
v' Positionner la souris derriére « piece »
v Supprimer la virgule et I’espace
v Taper 1 ou 2 fois sur la touche de tabulgtion

2.2 - Mettre en forme une partie deAexte

Pour mettre en forme une zone de texte A1 fauf’d’ abord « sélectionner » ce texte a I’aide de la

souris.

Dans notre exemple, nous voulong‘metire en gras « dans les délais les plus brefs »

7 7

1
Jewous-demande-donc-de-bien-voulowr-effectuerla-livraison-dans-les-délais-les-plus-brefs-et-

dans-le-cascontraire,je-me-réserve-le-droit-d effectuer-d-w ‘eéé'ﬁ&'dﬁfi"é:fb'ﬁf'e'-'é'if{E:TH-'Eiﬁ?‘JE-j uge-

rat-utile

Tervous-demande-done-de-bien-vouloir-effectuer-la-livraiso n-gEN s I LA LI EEE R S et = -
dans-le-cas-contraire, - je-me-réserve-le-droit-d  effectuer-a-votre-encontre-toute-action-que-je- juge-
rat-utile
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v" Aller avec la souris dans la barre de menus en haut et sélectionner le bouton « G »
v" Cliquer sur ce bouton

Tant que la zone de texte est « noircie », il est possible d’effectuer une autre mise en forme
sur la méme zone, un souligné ou une mise en italique, par exemple.

« Suivezla Fleche » 3
Fiche Informatique MP/V7 — Ward 2007 - Mise enforme
WRDO006-01



