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PLAN

@ Reproduire la mise en forme

@ Les lettrines

@ Les paragraphes

@ Les tabulations

@ Les retraits

@ Les listes a puces et a numéros

@ Bordures et trame de fond

@ Les notes de bas de page et les notes de fin
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REPRODUIRE LA MISE EN FORME

@ Une fois que vous avez mis en forme un
texte, vous pouvez appliquez rapidement les
mémes formats a d’autres textes a ’aide de
la fonction Reproduire la mise en forme f

@ Vous devez premierement appliquez des
styles sur un texte, ensuite cliquez sur le
pinceau, et sélectionnez ’autre texte auquel
vous voulez appliquer le méme format

® Vous pouvez aussi utilisé la touche [F4] qui
reproduira votre derniere opération effectué
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LES LETTRINES

@ Une lettrine est une grande lettre en
majuscule qui est normalement utilisé pour
démarquer le premier paragraphe d’un
texte.

@ Pour ajouter une lettrine dans votre texte,

pl.acer le pOint A_l :‘ 4 1_\_% | Ligne de signature ~

d ’ i nsertion dans le Zone de QuickPart WordArt L.ett:;e _% oo SR

paragraphe désiré, e —
allez dans l’onglet
Insertion et cliquez sur
le bouton Lettrine du
groupe Texte

>
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A
c
3

Dans le texte

i M L

Dans la marge

II7
(o]

ptions de lettrine...
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LES PARAGRAPHES

® Vous pouvez changer ’échelle des caractéres
pour étirer ou mettre a l’échelle votre texte

@ Dans l'onglet Accueil, [ —
cliquez sur le lanceur
de boite de dialogue
Police puis sur ’onglet
Espacement des
caractéres

Calibri (Body) ~[11 - A A |‘ ﬁ:}‘

Preview

[B 7 U - e x x Aa-|2- A ‘

Font This i the body theme font. The current document theme defines which font will be used,

| pefaut... | ok | cancal
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LES PARAGRAPIHES

@ Vous pouvez modifiez |’espace qui se trouve
avant et apres un paragraphe en utilisant le

groupe d’option Paragraphe dans [’onglet
Mise en page

Indent Spacing
5 Left: 254cm 3 | }= Before: O pt -
== Right: 0 cm + Y2 After: 10 pt -
Paragraph ]
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LES TABULATIONS

Définir la position de départ du texte de facon que
le texte défile vers la droite du taquet lors de la
frappe

]

Définir la position d’alignement central du texte de
sorte qu’il reste centré sur le taquet lors de la
frappe

]

Définir ’extrémité droite du texte de facon qu’il
défile vers la gauche du taquet lors de la frappe
Définir la position de la virgule décimale de sorte

que les nombres s’alignent de part et d’autre de la
virgule lors de la frappe

Insérer une barre verticale a la position du taquet de
tabulation

] ]

=
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LES RETRAITS

Le premier triangle représente le
/ retrait de gauche de la premiere ligne
: . d’un paragraphe

Le deuxiéme représente le retrait de
gauche pour le reste du paragraphe

La barre horizontales sous le triangle,
permet d’effectuer un retrait a
gauche pour le paragraphe au complet

15 Le dernier triangle qui se trouve a
3

I’extrémité droite de la page, permet
de faire une retrait a droite sur le
paragraphe
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LES LISTES A PUCES ET A NUMEROS

@ Vous pouvez mettre en forme des listes avec
des puces ou des numéros, cela vous permet
de mieux disposé et organiser l’information

es Publipostage Révision Vue T T | panpced| AsBbcend_AaBh
v

e e (e e == Curnent List
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a i
Puces du document b. .
Cha
c i
[ ]
= b [ u formst de numérot
i
Définir une puce... ot
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BORDURES ET TE DE FOND

® Les bordures sont des
lignes sur certains cotés | =
ou autour d’un
paragraphe ou d’un
texte

® Une trame de fond est
une couleur ou un motif
appliqué derriere un e
texte ou un paragraphe L=

@ Vous trouverez les bouton Trame de fond et
Bordure dans [’onglet Accueil dans le groupe

aragraph 0o

Click on diagram below or
buttons to apply borders
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INOTES DE BAS DE PAGE ET DE FIN

® Les notes de bas iisz en page Références Publipostage Ré

de page et les 1 ;3 Insérer une nate de fin
nOteS de fln Sont i ﬁﬁ Mote de bas de page suivante -
uti llseS danS leS Ig:eﬁ;r:rs %Zepr;:ze A Afficher les notes
documentS Motes de bas de page ﬂ

imprimés pour expliquer, commenter ou
fournir des références sur le texte.

Développer un plan stratégique de gestion des espaces verts.!

1Voici une note de fin

@ Vous devez positionner le point d’insertion a
’endroit ou vous voulez mettre une note, allez
dans l’onglet Références et sélectionnez le
type de note que vous voulez insérer
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