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Mise en forme des 
paragraphes dans Ms 

Word 

 
 
 
 
 
 
 

 

 Unité 3  
 Séquence : Mise en forme et impression 
 

 
 

Pour rendre un document facilement lisible, on effectue la mise en forme des paragraphes. 

Pour mettre en forme d’un paragraphe, on procède comme suit : 

 Sélectionner le paragraphe. 

 Cliquer sur le menu format puis paragraphe. 

 Une boite de dialogue qui s’affiche, cette boite nous permet de choisir :  

 Alignement (à gauche, à droite, justifié). 

 Espacement (après, avant). 

 Interligne. 

 Retrait de la première ligne. 

Puces et numéros : 

Les puces et numéros permettent d’organiser un document. Cette organisation soit se fait 

soit par la numérotation automatique des paragraphes, soit par des puces. 

On peut effectuer ce traitement à l’aide de la boite de dialogue « puces et numéros ».cette 

dernière est activée à l’aide de la commande « puces te numéros » du menu « Format ». 
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Aligner le texte à gauche, à droite : 

 
Cliquer ici 

Ou cliquer sur le menu déroulant : 

Format -> Paragraphe et modifier l'alignement de paragraphe. 

Centrer ou justifier le texte : 

 
Cliquer ici 

Ou cliquer sur le menu déroulant : 

Format -> Paragraphe et modifier l'alignement de paragraphe. 

Modifier l'interligne : 

 
Cliquer ici 

Ou cliquer sur le menu déroulant : 

Format -> Paragraphe et modifier l'interligne du paragraphe. 

Augmenter et diminuer le retrait : 

  
Cliquer ici 

Ou cliquer sur le menu déroulant : 

Format -> Paragraphe et modifier la valeur du retrait. 
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Description de la fenêtre "Paragraphe" : 

 

Numéroter des paragraphes : 
 

 
 Cliquer ici 
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Ou cliquer sur le menu déroulant : 

Format -> Puces et numéros -> Onglet " Numéros" et choisir le style désiré. 

 

Marquer le paragraphe au moyen de puce : 

 
Cliquer ici 

 

Ou cliquer sur le menu déroulant : 

Format--> Puces et numéros--> Onglet " Avec puce" et choisir le style désiré. 
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Encadrer un paragraphe : 
 
 

 
Cliquer ici  

 
Ou cliquer sur le menu déroulant : 
Format -> Paragraphe et modifier les valeurs d'encadrement. 
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