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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 procede 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 (a gauche, a droite, justifié).
* Espacement (apres, avant).
* Interligne.

* Retrait de la premiere 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 a 1'aide de la boite de dialogue « puces et numéros ».cette

derniere est activée a 'aide de la commande « puces te numéros » du menu « Format ».
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Aligner le texte a gauche, a droite :

—-’Lﬁﬂ‘

Tapez une question -

Verdana Ref - 1 -felz s [El===t=-= = EE O va&v-,a,v!

Ou cliquer sur le menu déroulant :

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

Centrer ou justifier le texte :

__"—‘—ﬂ|

Tapez une question -
Verdana Ref . 14 -[e]lz s [E]
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Ou cliquer sur le menu déroulant :

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

Modifier l'interligne :

—-u_g

Tapez une question
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Ou cliquer sur le menu déroulant :

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

Augmenter et diminuer le retrait :

ee——CT

Tapez une question - X

i=- s EE D-v-A-B
S
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Ou cliquer sur le menu déroulant :

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

ogapre

Retrait et espacement | Enchainements | Typographie asiatique

Geénéral

Alignement :  |[eEN sy | w | Niveau hiérarchigue : |Corps de texte | =

Retrait

Gauche ! 0¢cm =2 De 1ere ligne : De :

Draite : 0 cm B (Aucun) v w2

Ajuster automatiquement le retrait droit sur la grille du document
| Espacement I

Avant : 0pt 2 Interligne : De :

Aprés : Opt &‘ 1,5 ligne b E”

| | Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style
I' Aligner sur |a grille lorsque |a grille du document est définie

‘! Apercu

Tz ook Tox oogh T aogh Tox ooyl Tox oeglk Tos aogl Tox cegls Tes
aagpk ok copk Tat ook Tok capk Tax copk Tak aopk Tak aspk Tax cogik
Il Tt omplke T xomple Texse xemple
|

L= - :

Numéroter des paragraphes :

Tapez une question - X

Verdana Ref i= i iF 55 320 AL
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Ou cliquer sur le menu déroulant :

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

_—

..........................

Avec puces || Numéros || Hiérarchisation | Styles de liste
1. 1) — l.
Aucun(e) & q— "
3. 3) ]
A a) a i
b) b. i
G c) C. Bii.

@ Recommencer la numérotation

Continuer la liste précédente \Pr“:-":“-l:'l“-l'lﬁilser... ‘

Retablir

OK

{

Annuler

Verdana Ref

Ou cliquer sur le menu déroulant :

Format--> Puces et numéros--> Onglet " Avec puce" et choisir le style désiré.
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Avecpuces | Numéros | Hiérarchisation | Styles de liste

[ ] a -
Aucun(e) » —_— o = "

. [a] -
+ < > .
+ & > .
- @ > _

‘ Personnaliser... |

Rétablir | oK | Annuler

Encadrer un paragraphe :

Verdana Ref ~ 14

Ou cliquer sur le menu déroulant :
Format -> Paragraphe et modifier les valeurs d'encadrement.
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Bordures | Bordure de page I Trame de fond l
Type ! Style : Apercu
# Cliquez sur le schéma d-dessous ou utilisez
Ko D les boutons pour appliquer les bordures
= Encadré

Ombr
s Couleur : _
[ Automatique B

-~ Largeur :

— ‘ Yapt —— | = Appliquer  :
— Personnalisé _ \ ~S—— =
Afficher la barre doutils | | Ligne horizontale... | | ok || Anner |
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