If:’
Fiched Pratiqued

Ecrire et mettre en forme du texte

Lorsque vous lancez Word, celui-ci s’affiche sous I’onglet Accueil et se nomme Documentl. Le
curseur de la souris ou curseur de saisie est une barre clignotante verticale et vous indique
I'endroit ou vous allez pouvoir saisir votre texte. Il suffit de le positionner a n’importe quel endroit
dans le texte pour le modifier.

Lorsque vous commencez un nouveau document, le curseur se trouve au début de la page, dans
la zone de saisie.

1. Ecrire du texte
e Tapez votre texte :

Fidéle, intelligent, calme, tout en étant joueur et malicieux, le Shih Tzu est I’animal de compagnie par
excellence. Cette petite boule de poils aux mimiques presque humaines en fera craquer plus d’un. Le Shih
Tzu est en plus tres facile a vivre et il a plein de tendresse a donner a ses maitres.

1.1. Ajouter du texte

e Placez votre curseur a 'emplacement ou insérer le texte.
e Commencez a taper le texte.

1.2. Remplacer du texte

e Sélectionnez le texte a remplacer.

1. Pour sélectionner un seul mot, double-cliquez dessus.

2. Pour sélectionner une ligne, cliquez a gauche de celle-ci.
e Commencez a taper le texte.
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2. Mettre en forme du texte

Mettez en forme votre texte sous I'onglet Accueil dans la partie police et dans la partie

paragraphe.
TimsNewF.WZ v A A Aar K
Polices de théme -
Calibri (Corp ~ |11 v A A Aa- | A :E @ EE @ 1"i_—_v €= 3= -_”D_L T Cambria (En-tétes)
Calibri (Corps)
G I 5 -abe X, X° 5-1‘3 L oabr A = = === $§ - - T
Arial
. ALGERIAN
Palice ] Paragraphe ] Britannic Bold
Aharoni TN |
. . Toutes les polices
2.1. Modifier la police Abadi
hgency
e Sélectionnez le texte a modifier. Aharoni i TN
, . . RERY A
e Sélectionnez Police. / ALGERLAN
e Dans le menu déroulant, sélectionnez la police souhaitée. —_— -
AngsanallPC Afaf
2.2. Modifier la taille de la police e b e -
P . N e gﬂ Arial Black
e Sélectionnez le texte a modifier. 1;‘ il e
e Sélectionnez Taille de police. > ' e
¢ Dans le menu déroulant, sélectionnez la taille souhaitée. 14 Arial Rounded MT Bold
16 Arimo
18 Avenir Next LT Pro
. y . 20 Avenir Next LT Pro Light
2.3. Modifier 'apparence des polices 2 Baskersille Old Face
24 Batang -
e Sélectionnez le texte a modifier. %
 Sélectionnez une des options suivantes : Gras, Italique, . N
Souligné - E-EE
72 A ===3
B Automatique L
2.4. Modifier la couleur de la police i Couleurs du theme '
H EEEEENR
e Sélectionnez le texte que vous souhaitez modifier.
¢ Dans l'onglet Accueil, dans le groupe Police, cliquez sur la fleche en regard II"""
de Couleur de police, puis sélectionnez une couleur. :ouleursmdard
N EEEEN:
o wy  Autres couleurs... P
2.5.Modifier I'apparence du paragraphe O Dégiade [
¢ Cliguez dans le paragraphe que vous désirez modifier
¢ Dans la partie Paragraphe, cliqguez sur le bouton Aligner & gauche, centré a droite ou justifié.
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Paragraphe ]

Fidele, tntelligent, calme, touf en gtant joseur ef malicteux, le Shih Tzu est
Vantmal de compasnie par excellence. Cetle petite boule de potls aux mimiques
presque humaines en fera craquer plus d'un. Le Sinh Tzu est en plus tres factle a
vivre et il a pletn de fendresse 4 donner @ ses maitres,
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