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A/ Mise en forme d’un document

La mise en forme d’un document intervient après la frappe d’un document

Pour mettre en forme un élément  (mot, phrase, paragraphe, document entier), vous devez d’abord le sélectionner. Beaucoup de commandes sont disponibles depuis la barre d’outils mise en forme :
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Mais d’autres commandes sont accessibles depuis le menu format.

1. Mise en forme de la police
a)  les boutons

	Sélectionner la police
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	Utiliser une police sans empattements pour des titres comme Arial par exemple ou century Gothic (1). 

Utiliser une police avec empattements pour le corps du texte (comme Times New Roman, Century SchoolBook

Pas plus de 3 polices différentes sur un même documents.

Les polices fantaisistes sont à éviter (sauf pour des affiches humoristiques)

	Sélectionner la taille de police
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	Utilisez des tailles de police différentes pour les titres :

La taille normale pour un document courant est de 12

	Mettre en gras 
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	À utiliser avec modération

	Mettre en italique
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	Souligner le texte
	[image: image6.png]



	Attention : ne jamais souligner les numéros de titre :

À ne pas faire : a) titre du paragraphe
À faire : a) titre du paragraphe

	Définir une couleur de police
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	Pas plus de deux couleurs de police dans un document

	Surligner du texte
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	Exemple : texte bleu foncé surligné en jaune 


a) D’autres options sont accessibles depuis le menu Format – Police :

	Texte souligné en pointillé
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	Texte ombré
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	Utilisation des indices et des exposants 
	[image: image11.png]d=
I~ Indice




	f(x)=5x2+3x-1

a1, a2, a3,…an

	Texte en majuscules accentués

Texte en majuscules accentuées
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	Astuces : pour convertir un texte saisi en minuscules en majuscules avec accents, cliquez sur Outils – Options – édition et cochez la case  [image: image13.png]IV Majuscules accentuges



 

	Espacement dans un texte
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	Espacement normal

Espacement étendu

À faire : a) titre du paragraphe


2. mise en forme de paragraphe
a) Les boutons

	Alignement à gauche
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	Le texte est aligné à gauche dans la cellule. Il s’agit de l’alignement par défaut. Dans la mesure du possible, vous devez utiliser un alignement justifié.

	Alignement centré
	[image: image16.png]



	Texte centré dans la cellule

	Alignement à droite 
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	Texte aligné à droite (utilisation rare sauf pour les numéros de page)

	Texte justifié
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	Le texte est justifié dans la cellule. Le texte apparaît donc aligné à la fois à gauche et à droite. La justification est utilisée par la presse. En raison du caractère esthétique, il faut utiliser au maximum la justification du texte. La justification ne doit pas être utilisée si elle fait apparaître de grands blancs dans le texte


b) Les options supplémentaires du menu Format – Paragraphe
L’onglet Retraits et espacement permet de gérer automatiquement les espaces séparant les paragraphes ou les interlignes :

[image: image19.png]Espacement
ayant

fores

oot

Interigne

oot

=

Siple

1,5 lgne

Apercu

IDouble

1 mains
[Exactement
Multiole





L’interligne 1,5 ou 2 peut être utilisé pour la rédaction d’un rapport ou d’un dossier. Cela permet d’aérer le texte lorsque le document est long.

3. Les puces et les numéros de paragraphes

Pour numéroter des paragraphes automatiquement, vous pouvez utiliser le menu Format – Puces et numéros. Ce menu permet également de définir des puces pour réaliser des énumérations (à la place du tiret - ). 
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Mettre en forme un document








FICHES MICRO





Les espacements avant et après permettent de gérer les espaces automatiquement entre chaque paragraphe (ils évitent l’emploi répété de la touche entrée)








D’autres puces sont disponibles ici





L’onglet hiérarchisation permet de choisir un style de numérotation des titres et sous-titres.


Ici le classique I/ A. 1 a été sélectionné (voir l’exemple ci-dessous





Les titres ci-contre  ont été numérotés automatiquement en utilisant les options de format Puces et numéros. Pour réaliser le décalage des titres (appelé indentation de paragraphes), on utilise le bouton « Augmenter le retrait » �





Chaque niveau de titre doit être mis en valeur  (format de police)











