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Mise en forme des

caracteres dans Ms
Word 2003

Unité 3

Séquence : Mise en forme et impression

Pour enrichir le texte d’un document, on effectue la mise en forme des caractéres. Ce traitement

permet de :
& Choisir une police (type d’écriture).

& Choisir une taille.

Choisir une couleur.

Les mettre en gras ou en italique.

Les souligner.
& Etc.

Pour effectuer la mise en forme des caracteres, on doit d’abord les sélectionner, ensuite on peut se

servir des outils de mise en forme.

Modification de la police de texte :

| D

Tapez une question - X

= ls s Eem.w- AN

Verdana Ref -

Ou cliquer sur le menu déroulant :

Format->Police et modifier le style et/ ou grandeur de la police.
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Mettre du texte en gras :

—'w

Tapez une question

Verdana Ref -~ 14 -]lGII §|l§!§§§:§-|§§ EEg,Eg,z|valeAv!

Ou cliquer sur le menu déroulant :

Format->Police et choisir le style de police "gras".

Mettre du texte en italique :

I,y — o=

Tapez une question
Verdana Ref v 14 .]mfgﬂg A=, 4= = g;gy.dy.a.!

Ou cliquer sur le menu déroulant : | Cliquer ic]

Format->Police et choisir le style de police "italique".

Souligner du texte :

=
Tapez une question - X
Verdana Ref s = gggg'-a&)vav!

Ou cliquer sur le menu déroulant :

Format->Police et choisir le style de soulignement dans la fenétre "soulignement".

Description de la fenétre "Police"
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Police

oy rﬁ

Police, style et attributs | Espacement des caractéres | Animation
Police de caractéres latins : Style de police : Taille :
fverdana » | Normal 12
- " ~| |10 -
Police de caractéres asiatiques : Fiaique 11
SimSun v Gras ol il
|
Tout le texte
Couleur de police : Soulignement : Couleur de soulignement : Margue d'accentuation :
Automatique |« | | (Aucun) - ‘ Automatigue |~ |(Aucune) -
Attributs
[ Barré Ombre [ ] Petites majuscules
| [ Barré double [] contour [ Majuscules
[ Exposant Relief [ 7] Masqué
[ Indice ["] Empreinte
Apercu
AaBbCcYyZz
Police TrueType, identique 2 l'éran et 3 [impression,
| Par défaut...

D’autres possibilités sont données dans la fenétre « Police » : Modification des attributs,
couleur du texte, marquage du texte.
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