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INITIATION a Word 2007

5. La mise en forme

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

e Apartir de 'onglet Accueil, cliqguez 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 Cliguez sur les fleches pour afficher toutes les polices et les
tailles disponibles G 7.8~ B ahe %, x Aa'lf‘? VA~
o Faites défiler les listes et seélectionnez votre choix

Arial - |8 - & 'J‘H‘”-I

Lorsque vous voulez tout faire en méme temps — modifiez la police, la taille, la coulegr, les majuscules, etc... ,
vous pouvez faire apparaitre la boife 42 BisfdjulPftice

e Cliquez sur la fleche dans le coin du groupe Police

Police, skyle et attributs | Espacement des catactétes |

Permet de choisir la —/

police \\@Iice L Skylz de police ¢ Taillz :

.ﬁ\;@‘l\ Mormal iy

alien Encounters &) ] S
I.\hlmonte S = | Italique 9 &) \
Gz a9 Permet de choisir la

g alte-Schwabacher

Permet de choisir la | |AnibienteDB Gras Ttalique \1 i
couleur AR YR “INJ2 2 taille
Cotteur de police : __—Seulignement : Coulsur de saulione
| Auto@_tu:u:'/ V! | fAucun) v| Alitomat
Permet de choisir le et \ T
soulignement [ Barre [ ©mbee [C1Petites majuscules T Permet de choisir le style
[] Barré double [ Conkour [ Majuscules
[ Expasant [ Ralisf [ Masque
[ ] indice [] Erpraints
Visualise les opT
changements que vous K \
apporter ' Cochez une de ces options pour
’ Paolice TrueTyvpe, identique & 'Ecran et & l'impressian. I'appliqu er a votre texte
|
|

[ a4 ][ Annuler ]

Lorsque vous sélectionnez du texte, vous pouvez afficher ou masquer une barre d'outils miniature semi-
transparente trés pratiqgue 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.

Il
q | Arial (10 ~ A & A T
Tle r=ww-A.&=:=.

— =2 =5 L
Lorsque- vous- sélectionnez- du- texte.- voL

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.

-

i= - = - i =B

Pour débuter, je vous conseille de faire apparaitre les marques de —
= l‘l;,,
| o=~ || 58 = 00|
= Pl

paragraphes de vos documents,

Paragraphe fa |

e cliquez 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 & gauche, Aligner a droite, Centrer et Justifier.

Aligner a 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 cétés gauche et droit sont proprement alignés. C'est |la mise en forme habituelle des
journaux ou des livres.

5.2.2. Modifier l'interlignage

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

Lo
A I V| L5
=" BAs _ . _ L
£ Cliquez sur le bouton pour faire apparaitre la liste des espacements. [
Zi:
e Sélectionnez l'interligne que vous désirez Ot din g
L sjuilerus eupes avanl e peragraphs
T Zioiterun espace aprés ‘s prragraphs
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5.2.3. Deéfinir un interlignage spécifique

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

o

Eetrait et espacement | Enchainements |
Général

Alignement : Justifié &'

Mivea higrarchique : | Corps de texte | Permet d'au gm enter ou de

diminuer I'espace entre

Reetrait _ chaque ligne du

Gauche : 0,95 cm Q.j [e Lre ligne : parag raphe

Croite : Ocm 3.' CAucun)

[ retraits inversés

Permet d'augmenter ou de 1
diminuer I'espacement avant ﬁf\
et aprés Ies parag raphes R 0 pt bl Interligne

Aprés op 2 | Multiple 4[5 &

|:| Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Permet de visualiser les
changements que vous

¢

Apercu

apportez.
Toms mamp s Tose memgpls Tomss = |
=z mople T cxomple Texes o T
| Tabulations. .. ] lPar défaut,. . J LOK l [ Annuler ]
|
L'espacement :
Espastamsnt
Avant : augmente ou diminue I'espace avant le paragraphe concerné ogan = opr 2
Aprés : augmente ou diminue I'espace apreés le paragraphe concerné Apeks : o 3
. Pour cela, cliquez sur les fléches pour spécifier la distance souhaitée
Interligne : augmente ou diminue I'espace entre chaque ligne du paragraphe ol i D
. i 1,15 8
conceme = .

Pour cela, sélectionnez dans la liste déroulante la position souhaitée et ajustez I'espace a l'aide des fleches
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 automatiguement.
Mettre en retrait un paragraphe, c’est décaler le début de toutes les premiéres lignes en alignant le bord gauche

sur une tabulation.

e Dansl’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

1141
|
A
(|

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 ) e m
¢ Sélectionnez Positif dans la zone De 1°* ligne —

Retrait et espacement | Enchainements

e Entrez la valeur du retrait désiré dans le champ De
e Cliquez sur OK

Général
Alignement : . Gauche |

Miveau higrarchiques @ | Corps de texte v|

¢ ™

Remargue : la premiére ligne du paragraphe dans lequel se Retrait ==
trouve le curseur ou de tous les paragraphes (si vous les avez Sadche: Lo G Do S
sélectionnées) est automatiquement mis en retrait, i LR [Postt gz B
[ retraits inversés
h. "

Autre méthode : a partir de '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 refrait négatif de premiére 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 uniquement la premiere 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.

” < ; Retrait Espacemeant
Une boite de dialogue s’affiche :

i ¢ i : : - = = - h= -

e Dans laliste De 1ére ligne sous Retrait, cliquez sur Premiére ligne =eh o - = i
puis, dans la zone De, indiquez la quantité d'espace souhaitée pour la ’ Szjod2em T|JS51pt |
mise en retrait de la premiére ligne. Paragraphe 5 |

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 fléeches 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 fléches 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 légérement aprés les paragraphes.

e Sélectionnez les paragraphes avant ou aprés lesquels vous souhaitez modifier 'espacement.
e Sous l'onglet Mise en page, dans le groupe Paragraphe, cliquez sur la fleche en regard de Espace avant
ou Espace apres et entrez la valeur de I'espace souhaité.

COPYRIGHT Club POM Page 17
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5.2.9. Utilisation de la regle

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

B R - N - - I T I O R E T C O LA A AR

Indicateurs de retrait paragraphe ou de ligne

o, {2 | [lindicateur de retrait 1%° ligne

Vous permet de décaler la 1ere ligne du paragraphe vers la droite

Placez-vous dans le paragraphe concemé

e Positionnez la souris sur l'indicateur de retrait 1ére ligne
e Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé
e Faites glisser l'indicateur jusqu'a la position souhaitée
¢ Reléchez le bouton gauche de la souris
@ 1| g |2 lindicateur de retrait 2°™ ligne

Vous permet de décaler les lignes en dessous de la 1ére vers la droite

Placez-vous dans le paragraphe concemé

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

Faites glisser l'indicateur jusqu’a la position souhaitée

Relachez le bouton gauche de la souris

YT § 14 lindicateur de paragraphe

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

Placez-vous dans le paragraphe concemé

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 l'indicateur jusqu’a la position souhaitée

Relachez le bouton gauche de la souris

5 15|y o JiSNN  Vindicateur de retrait de droite

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

Placez-vous dans le paragraphe concemeé

e Positionnez la souris sur lindicateur de retrait & droite (riangle du bas)
¢ Maintenez le bouton gauche de la souris appuyé
e Faites glisser l'indicateur jusqu'a la position souhaitée
e Relachez le bouton gauche de la souris
COPYRIGHT Club POM Page 18
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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.
1ére

méthode : en utilisant de la regle

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

(] |-1---§---1---2-|-3---4---5---5-l-?-I-s-l-s-l-m-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-1s-|-1?-|-0-|-1~3-
' 1 ' [ ' l 1 [l l ' 0 [ ' AR

e Sélectionnez le paragraphe dans lequel vous voulez définir des taquets de tabulation.
e Cliguez 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 :

=] [F]

Tabulation gauche indique le début du texte qui défilera vers la droite au moment de la frappe

Tabulation centrée indique le milieu du texte. Le texte sera centré a cet endroit au moment de la frappe
[i‘l Tabulation droite indique I'extrémité droite du texte qui défilera vers la gauche au moment de la frappe
(=] Tabulation décimale aligne les nombres autour d’une virgule décimale ;

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

S13c 114 1 f5 116 117 1S

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 concemeés;

e Pointez la souris sur le taquet concerne,

¢ Maintenez le bouton gauche de la souris appuye;

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

Pour supprimer un taquet de tabulation :

e Sélectionnez le ou les paragraphes concernés;

e Pointez la souris sur le taquet;

¢ Maintenez le bouton gauche de la souris appuye;
e Faites glisser le taguet 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 concemé
e A partir du groupe menu Format, cliguez sur Paragraphe
e Puis cliquez sur le bouton Tabulations dans le bas de la boite de dialogue

COPYRIGHT Club POM Page 19
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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 régle ou
si vous souhaitez insérer un caractére spécifique (point de suite) avant la tabulation, vous pouvez utiliser la boite
de dialogue Tabulations.

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

Position ! ~ Taguetspar déFau_t 1 Permet de définir des
1 cm | 1,25 cm = bl sl
- b Bt | points .
Permet d Indlquer de ..---"""""'* {8:em A supprimer ©
fagon trés précise la
position des tabulations
en cm =
Alignement
) Gauche () Centré () Droj
Opéeind  OBarre Supprime la tabulation
Points de suite :
Permet de choisir @A  O2.a D / qut; ge tro;ve.tc.ians e
I'alignement de la L—Y | 01__ i
tabu|ati0n [ Créfimir ] [ gFFacer.T_[ Effacer bouk J

TR

Position : Saisir une position puis validez en cliqguant 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 volre texte a droite de la tabulation

Centré : Centre votre texte sous la tabulation

Droite : Place votre texte & 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 rubrigue Position

Définir : Valide la position de votre tabulation une fois que vous I'avez tapé dans la zone Position
Supprimer : Supprime la tabulation qui se frouve dans la rubrique Position
Supprimer tout : Supprime toutes les tabulations placées dans le paragraphe

COPYRIGHT Club POM Page 20
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5.4. Les puces et numéros

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

5.4.1. Ajouter des puces

e Sélectionnez les paragraphes concernés

e Dans ’onglet Accueil a partir du groupe Paragraphe, cliquez sur I'option Puces

Une boite de dialogue s'affiche

Denitecs peces utllstes

Eltllothzoee de pusds

e Sélectionnez la puce de votre choix i ;| 2
e L'option Définir une puce vous permet de modifier les paramétres par défaut liés aux | = '
puces. Permet également de choisir de nouvelles puces. Lo e -
- 22
Puce & utiliser
" lgymbole... ” Image... ][ Palice. .. ]
2 ﬁlignemeit : -
__;Gauehe |
g w . ________..-—-‘ L ||
Permet de définir la distance e ——
des puces par rapport a la i~ | Permet de visualiser
marge de gauche 2 : votre choix.
g yi
4 Z
[ oK 1 [ Annuler J
e Le bouton Symbole ouvre une boite de dialogue
. € b ol B § 5 ool Hom)s
Puce & utilissr = 5 A 08 {— CRRES
C e o|9]® e V] o o]
[ Symbole. .. ] [ Image... ] [ Palice. .. l Lo ¢le|leam™ x|’ L
BRI I
e Sélectionnez le symbole que vous souhaitez puis cliqguez sur OK
sy et bl
|£]¥ @ @™+ # =|z|+|x

¢ Le bouton Image ouvre une boite de dialogue qui vous permet de choisir une

image de puce
e Sélectionnez 'image que vous souhaitez puis cliquez sur OK

e Le bouton Police bascule vers le menu Format/ Police

e dacaaztire s L
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5.4.2. Ajouter des nhuméros

Sélectionnez les paragraphes concernées

e Dansl’onglet Accueil a partir du groupe Paragraphe, cliquez sur I'option Damiers fomts e numérotacon wusés
numéros = :
B
Une bo‘ite de d|alogue s,afﬁche EBiblicthégue de numerotabions
\ .
g " = Anrni=) 2;'
Remargue : Word permet de définir la valeur de la numérotation i si
e Sélectionnez votre titre puis cliqguez sur deﬂmr la valeur de la numérotation | a .
] 1l B. |k
¥ M" ’Ei@ " = 4‘
%) Commencer une nouvelle liste 2 P el N
) Continuer & partir de la liste précédente k. i |
z IS —|
F)éFinir !a ¥aleur sur :umde lalnLI\éulzm)n du document
1T B !
Aper;u:l.l.l. ; |
>
oK l ’ Annuler =]

Définir une nouvelle liste :

Pour définir une nouvelle liste a niveaux, cliquez sur le bouton Listes a Yi—r| 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. wll T -
. i B . q [ Arial |10 ~| A A 7
e Cliquez sur Couleur de police, puis sélectionnez la couleur

souhaitée. G I =E® g ==
4 (&)

Lorsgue- vous: sélectionnez: du- texte - voL

e

v

5.5.2. Modifier la couleur du fond

¢ Dans/l'onglet Accueil, a partir du groupe Paragraphe, cliquez sur le bouton Pot de peinture Dy~

e Seélectionnez votre texte puis choisissez une couleur Couleurs du théme
H EEENER

Couleurs standard
H EEEEN

Aucune couleur

1 | 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 l'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 precédent.

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

| %ZU’ES R e HP_._E._’?P._ | Trame de Fared |
I atye: | Apercu

'EI B Juez su° |2 sciéra ci-dzssous
Bucur | | ou Lkiisez los boukons poar

Permet de choisir la - ‘
couleur de la bordure [T

‘ el TRCRR apliquer les bordures

ALECTEHg e ﬂ

Permet de choisir —

I'épaisseur du trait de la e - i
bor v
Remargues :

I
Bordure inf*ieure
Bordure supérieure
Bordure gauche

Bordure droite

Aucune bardure
Toutes des bordures
Eordures extérieurss
Bordures intérieures

Bordure intérieure horizontale

Bordure intérieure verticale

n

Ligne horizontale

Dessiner un tableau

souhaitez _,l

Bordure et trame...

Afticher le guadnllage ]

Permet de choisir le style
de la bordure

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

Lo
| iques £ ;

Indique & quel endroit
doit s'appliquer la
bordure

e pour placer une bordure autour d'un paragraphe, cliguez n'importe ot dans le paragraphe.

e pour placer une bordure uniquement autour d'un texte déterminé, sélectionnez-le

e Le bouton ligne horizontale en bas de la boite de dialogue . )
vous permet d'insérer une ligne horizontale dans votre page. L S Lo |
e Positionnez le curseur a I'endroit désiré | P
e Cliquez sur le bouton Ligne horizontale i
e Une boite de dialogue s’affiche e | ] —
e Sélectionnez une ligne
e Cliquez sur le bouton insérer
[Lamer=s-. k| [ e
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Vous avez également la possibilité d'appliquer une bordure autour d’'une page.

Onglet Bordures de page

Aperou

d'encadrement que vous

Zargure et rame. . jﬁﬂf Permet de choisir le
Permet de Cholslr Ie type _\ i@urdun:;_i Dordure de page | Traine Uz fund style de Ia bordure

souhaitez efiez sur le schéma ci-dessous
ou utilisez les bouzons pour

appliquer les bordures

—— | Permet de visualiser les

/ modifications apportées.

Permet de choisir la
couleur de la bordure

— Permet également de
| } D D déterminer les cotés que
— | Auomdtiqie vous voulez encadrer.
Perm et de Ch oisir I Terscnnalise Lot
el RN - i
I'épaisseur du trait de la |7J il |
bordure Mot |ftoutle doument  T——— ¥
{aacun) - i % .
¥ optirs... | | [ | Indique a quel endroit
) N doit s'appliquer la
bordure
. & : 5 Mot
Vous trouvez une option supplémentaire par rapport a I'onglet Bordures : SEice
ey I
¢ la zone 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 Cliquez sur autre couleur et choisissez la couleur que vous souhaitez appliquer en arriére plan de votre
texte.

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

Aucune couleur ' | ; {
Couleurs du them: & bordures | Dordure de page | Treme dafond | . .
H  EEEREEN Permet de visualiser les

options choisies

| P Femplissage APErtU
oLcLne couledr b
E I"'II
|

Zye: “:l Iransparente |l
Cmﬂems standard E T
EEYNER .

Aucune couleur

Autres couleurs...

—— | Permet d'appliquer les

D Transparente

[ g options au paragraphe
M Fiine (100 ) = Appliquer & ou au texte.
E% e ;Paragrapha ~ v:
10 %
[ 1z,5%
:l 15% || Lgne horizontale. .. Ok, Arnler
20 %
25 % |
COPYRIGHT Club POM Page 24

ww. st udent s. na



www, st udent s. na

INITIATION a Word 2007

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. Ultiliser 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 fitre, 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 g 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 v x
coin inférieur droit et sélectionnez le style [ Effacer 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 Chapitrs 1.1 T
e Sélectionnez Modifier E:ap?:e i 11 1 i
3 = i apitre 1.1.1.
e La boite de dialogue Modifier les styles apparait mmp_menu 4
TS TE T == | :I — =
f7 e —— U Mettre & jour Normal pour correspondre a la sélection
s ] _ Y4 Modifier... ]
bl i::rm\I’Dhe Sélectionner toutes les occurrences 1295
i {a_cun sty Effacer la mise en forme des instances de 1295
Sopl= du panagra_liz suival |_'|Tr.nuud | S
rfl;slle:jgluumm T |T—v e i o= m _‘_’l Supprimer de la galerie dIeI:tiIers rapides
[ — N—_— o Titre 8 Ta
Titre 9 Ia
. ) £ _ : _ Sans interligne Ta
Nl e coreei e cx e T e Titre «
Tezte exemple Textz exemplz Texte sxemple Texte exemple Texte exemple | Sous-titre H_ZI
[Pulice (Par J&" o0 +Cunps, Sau e sl sM_pe 15 F Evas dorée 2 pl, Eviler weuves sl unp i v, Sk s Slye rasie D Afficher Taperou
[] Désactiver les styles ligs

e Effectuez les modifications que vous voulez.

Par exemple, pour modifier les attributs du style Titre 1, sélectionnez le texte auguel le style Titre 1 a été appliqué.

COPYRIGHT Club POM Page 25

ww. st udent s. na



www, st udent s. na

INITIATION a Word 2007

5.7.3. Créer un style

Les jeux de styles rapides sont crées de fagon 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, cliqguez sur Gras pour metire 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 attribuée 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 ol qu’elle soit dans votre document. La commande utilisée
s'appelle Rechercher.

e Dans I'onglet Accueil, cliquez sur Rechercher dans le groupe Modification 1 Rechercher -
e Dans le champ Rechercher, saisissez le texte a rechercher, par exemple accueil ,
e Pour commencer la recherche, cliquez sur le bouton suivant. AR RN

Maodification
et - A a-

Rechercher | Remplaccr | Afzcindrc -
Rechecher : accasi | |

a
“ac Remplacer

’[ Az =5 J L _lure b sl 1aye | [Rgd‘ﬂ'd’u'dms '] [ e ] | Anrler

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

Il peut arriver que vous vouliez rechercher quelgue chose de plus 2
précis, vous pouvez faire apparaitre les options supplémentaires
en cliguant sur le bouton Plus de la boite de dialogue |
| e | Lron gy - [Rererercae v | [ shk A
Rechercher. T
; I
[
Ciariee = e ¢ zeprndusiiin
(IR ) T e e ciatiaean e e
S )
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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.

Rechercher dans permet de faire la recherche dans le document ou dans les i
en1é185 ou p'ed de page ——p  En-tétes et pieds de page

Zones de texte dans Document principal

5.8.2. Rechercher une mise en forme

Remplacer

L [ = Balice,

Pour rechercher une mise en forme dans un document, utilisez la zone des options
supplémentaires et cliquez sur le bouton Format. La sélection de chacun des éléments de
cette liste affiche la boite de dialogue de mise en forme correspondante de Word

Paragraphe...
Tabulations...
Langue...

ftilig
us-
Ltils

e QOuvrez la boite de dialogue Rechercher et remplacer

e Saisissez votre mot dans la zone de recherche

e Cliguez sur le bouton Plus pour afficher les options supplémentaires

e Cliquez sur le bouton Format

e 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

Cadre...

Style...

Surlignage

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 Dansl’onglet Accueil cliguez sur Remplacer dans le groupe Modification

= @

Rechercher | Remplacer '_ Atteindre

Rechercher : |cachan |

Remplacer par : |p0rc |

[ Feemplacer ] [ Remplacer tout ] I Suivankt l [ Annuler ]
LA R

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 texie recherche, exemple Porc

e Cliquez sur Suivant

o Word sarrét e a chaque fois qu'il trouve le mot cochon

e Cliguez sur le bouton Remplacer

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

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

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