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10. Word 6.0, Mise en forme

10.1 Mise en situation

Les prochains travaux pratiques visent à impliquer le stagiaire dans la découverte des principales fonctions d’utilisation courante de Word 6.0. Il devra ainsi taper un texte auquel on apportera diverses modifications au cours des prochains travaux pratiques. Les manipulations demandées au stagiaire deviennent de plus en plus nombreuses et une lecture seule du texte ne peut permettre un apprentissage de qualité.

10.2 Introduction

L’apprentissage d’un outil tel que Word 6.0 exige de la pratique. Ainsi, après avoir indiqué comment procéder à une mise en forme élémentaire des caractères, nous demandons au stagiaire d’entrer un texte au clavier, texte au contenu pertinent. Nous verrons ensuite comment mettre en forme des paragraphes en utilisant surtout les icônes de la barre d’outils standard. On pourra ainsi aligner de diverses façons les paragraphes, appliquer des retraits, placer des tabulations et créer des listes.

10.3 Mise en forme de caractères

Dans le texte à taper (voir la page 10-3), vous remarquerez la présence de mots dont la mise en forme est différente du corps du texte. Certains mots se présentent en italiques, en caractères gras ou soulignés alors que d’autres sont de tailles ou de polices différentes. Voyons comment appliquer ces différentes mises en forme aux caractères concernés.

10.3.1 Les attributs gras, italiques, soulignés, ...

On retrouve sur la barre d’outils standard illustrée à la Figure 10-1
 les icônes de mises en forme les plus courants.



Figure 10-1
Vous pouvez remarquer les icônes nommées «G», «I» et «S» qui permettent successivement de placer en caractères gras, italiques ou soulignés. Pour les rendre actifs, il suffit de cliquer sur le bouton voulu qui prendra alors la forme d’un bouton enfoncé; tout le texte qui sera ensuite tapé adoptera la mise en forme sélectionnée. Il suffit de cliquer de nouveau sur l’icône pour retrouver la mise en forme habituelle.

Les mêmes opérations s’effectuent du clavier en tapant les combinaisons de touches suivantes: ctrl+g pour activer ou désactiver le graissage, ctrl+i pour l’attribut italique et ctrl+u pour le soulignement. On peut utiliser la combinaison ctrl+espace pour rétablir la mise en forme normale.

Prenez soin d’utiliser ces deux techniques lors de l’entrée du texte. D’ailleurs, certains attributs ne sont pas disponibles sur la barre d’outils standard, tel que petites capitales, exposants et indices. Il faut alors faire appel au menu Format/caractères.

· Comme première étape, démarrez Word 6.0. et choisissez l’item Nouveau du menu Fichier. Le menu suivant devrait apparaître :



Figure 10-2
Appuyez alors sur la touche entree pour sélectionner le modèle par défaut (Normal) proposé par Word 6.0. Si votre affichage est différent, demandez au formateur le modèle avec lequel vous devez travailler.

· Entrez le texte commençant à la page 10-3 en observant les règles suivantes :

1. N’appuyez sur la touche entree qu’à la fin des paragraphes.

2. Lorsqu’il sera nécessaire de modifier la taille ou la police du texte, nous l’indiquerons au moyen de caractères barrés analogues à ceux-ci. Il s’agira alors de taper le texte concerné en respectant les mises en forme indiquées, sans toutefois taper ces mots barrés.

3. Si vous faites une erreur, utilisez la touche ret arr pour effacer le texte à modifier.

4. Enregistrez régulièrement votre document sous le nom exword1.doc dans votre répertoire personnel. Découvrez l’icône de la barre d’outils standard qui effectue ce travail en déplaçant lentement la souris sur les différentes icônes de cette barre d’outils et en lisant les info-bulles correspondantes.

5. Prenez soin de bien comprendre le contenu du texte que vous allez taper. Il contient en effet les explications nécessaires aux exercices suivants.

Voici le texte (page suivante) à taper qui est tiré du Guide de l’utilisateur de Microsoft Word page 42, avec quelques modifications.

Sélection de texte (police arial 14)
Avant de pouvoir déplacer, mettre en forme, supprimer ou apporter toute autre modification à un texte ou à un graphisme, vous devez d’abord les sélectionner. Vous pouvez effectuer une sélection à l’aide de la souris ou du clavier; le texte ou le graphisme sélectionné apparaît en surbrillance. Pour annuler une sélection, cliquez en dehors ou déplacez le point d’insertion à l’aide des touches de direction. (Times New Roman 10)

Sélection de texte et de graphisme à l’aide de la souris (police arial 14)
Quand vous commencez votre sélection au milieu d’un mot et que vous faites glisser jusqu’à inclure une partie d’un second mot, ces deux mots sont automatiquement sélectionnés. Cette sélection inclut les espaces suivants les mots. Pour annuler cette fonction: choisissez Outils/Options; choisissez l’onglet Edition; puis, désactivez la case à cocher « Sélection automatique des mots ».(Times New Roman 10)

Pour sélectionner du texte et des graphismes à l’aide de la souris, suivez l’une de ces procédures :

Pour sélectionner un ou plusieurs caractères, faites glisser la souris sur le texte que vous voulez sélectionner.

Pour sélectionner un mot, cliquez deux fois dessus.

Pour sélectionner un graphique, cliquez sur le graphique.

Pour sélectionner une ligne de texte, cliquez dans la barre de sélection se trouvant à gauche de la ligne. Lorsque le pointeur de souris se trouve dans cette zone, il prendra la forme d’une flèche.

Pour sélectionner un paragraphe complet, cliquez deux fois dans la barre de sélection près du paragraphe ou cliquez trois fois dans le paragraphe.


Pour sélectionner plusieurs paragraphes, il suffit de faire glisser la souris dans la barre de sélection.

Pour sélectionner un document entier, on clique trois fois dans la barre de sélection.

Annulation d’une sélection

Pour annuler une sélection, il suffit de cliquer n’importe où dans la fenêtre du document.

Sélection de texte et de graphisme à l’aide du clavier (police arial 14)
Pour sélectionner du texte et des graphismes au moyen du clavier, suivez l’une des procédures suivantes:

Pour étendre la sélection d’un caractère vers la droite, on appuie sur maj + (. (petites majuscules)

Pour étendre la sélection d’un caractère vers la gauche, on appuie sur maj + (. ( petites majuscules)
Pour étendre la sélection à la fin d’un mot, on appui sur ctrl+maj + (. ( petites majuscules)
Pour étendre la sélection à la fin d’une ligne, on appuie sur maj+fin. ( petites majuscules)
Pour étendre la sélection à la fin (début) du paragraphe, on appuie sur ctrl + maj +((() .(petites majuscules)

Pour étendre la sélection d’un écran vers le bas(haut), on appuie sur maj+pg.suiv (pg.prec).( petites majuscules)
Pour étendre la sélection à la fin (début) du document, on appuie sur ctrl+maj+fin (orig) .(petites majuscules)
Pour étendre la sélection au document tout entier, on appuie sur ctrl+A. (petites majuscules)
Remarquez la similitude des touches de clavier permettant de sélectionner le texte avec les touches de clavier et de déplacer le point d’insertion dans le texte.

C’est le 1er texte important que nous entrons au clavier. 

· Lorsque vous aurez terminé, enregistrez la version finale sous le nom de exword1.doc; faites imprimer le texte et remettez-le à votre formateur pour vérification. 

10.4 Mise en forme de paragraphes

Les mises en forme peuvent aussi s’appliquer à des paragraphes entiers. Nous en ferons l’expérience en utilisant les icônes Aligner à gauche, Centrer, Aligner à droite, Numéroter et Insérer puces dont vous pouvez découvrir l’emplacement sur la barre d’outils standard au moyen des info-bulles.

10.4.1 Alignement de texte

Lorsque vous entrez du texte, Word 6.0 l’aligne par défaut sur la marge de gauche. Il est parfois nécessaire d’aligner le texte différemment; pour ce faire, la barre d’outils standard de Word 6.0 nous propose quatre icônes d’alignement: à gauche, à droite, centré et justifié. 

Voyons un exemple d’alignement de chaque cas :

à gauche

Lorsque vous entrez du texte, Word 6.0 l’aligne par défaut sur la marge de gauche. Il est parfois nécessaire d’aligner le texte différemment; pour ce faire, la barre d’outils standard de Word 6.0 nous propose quatre icônes d’alignement: à gauche, à droite, centré et justifié. Voyons un exemple d’alignement de chaque cas :

à droite 

Lorsque vous entrez du texte, Word 6.0 l’aligne par défaut sur la marge de gauche. Il est parfois nécessaire d’aligner le texte différemment; pour ce faire, la barre d’outils standard de Word 6.0 nous propose quatre icônes d’alignement: à gauche, à droite, centré et justifié. Voyons un exemple d’alignement de chaque cas :

centré

Lorsque vous entrez du texte, Word 6.0 l’aligne par défaut sur la marge de gauche. Il est parfois nécessaire d’aligner le texte différemment; pour ce faire , la barre d’outils standard de Word 6.0 nous propose quatre icônes d’alignement: à gauche, à droite, centré et justifié. Voyons un exemple d’alignement de chaque cas :

et justifié 

Lorsque vous entrez du texte, Word 6.0 l’aligne par défaut sur la marge de gauche. Il est parfois nécessaire d’aligner le texte différemment; pour ce faire , la barre d’outils standard de Word 6.0 nous propose quatre icônes d’alignement: à gauche, à droite, centré et justifié. Voyons un exemple d’alignement de chaque cas :

· Appliquez ces différents alignements à des paragraphes de votre texte exword1.doc. Vous pourrez remarquer que l’application d’une mise en forme de paragraphe affecte tout le paragraphe. Par exemple, si le point d’insertion se trouve dans un paragraphe (qui n’est pas complètement sélectionné) et que l’on clique sur l’icône Centré, on verra alors tout le paragraphe devenir centré et non seulement la ligne sur laquelle se trouve le point d’insertion. Il est bien sûr possible de sélectionner le paragraphe entier et lui appliquer la mise en forme désirée.

indicateurs de retraits

Les retraits nous permettent de modifier la position d’un paragraphe par rapport aux marges normales du texte. Il est possible d’appliquer des retraits aux paragraphes entiers ou à la première ligne de ces paragraphes. Word 6.0 met à notre disposition des indicateurs de retraits que l’on retrouve sur la règle. 



Figure 10-3
Si la règle n’est pas visible sur votre écran Word 6.0, faites-là apparaître en cochant l’item Affichage/Règle. Vous y remarquerez des symboles de forme triangulaire et carré dont le rôle est décrit ci-bas :

Retrait de première ligne
  

Retrait à gauche 

 









Retrait de tout le paragraphe



Retrait à droite




Figure 10-4
Pour appliquer des retraits, on doit d’abord placer le point d’insertion dans le paragraphe en question. S’il s’agit de plusieurs paragraphes, on doit les sélectionner. Il suffit ensuite de déplacer le symbole de retrait qui nous intéresse à l’endroit voulu. 

Voyons quelques exemples :

retrait de première ligne

Les retraits nous permettent de modifier la position d’un paragraphe par rapport aux marges normales du texte. Il est possible d’appliquer des retraits aux paragraphes entiers ou à la première ligne de ce paragraphe. Voyons quelques exemples :

retrait à gauche

Les retraits nous permettent de modifier la position d’un paragraphe par rapport aux marges normales du texte. Il est possible d’appliquer des retraits aux paragraphes entiers ou à la première ligne de ce paragraphe. Voyons quelques exemples :

retrait à droite
Les retraits nous permettent de modifier la position d’un paragraphe par rapport aux marges normales du texte. Il est possible d’appliquer des retraits aux paragraphes entiers ou à la première ligne de ce paragraphe. Voyons quelques exemples :

retrait de première ligne et retrait à gauche, donc retrait du paragraphe au complet.
Les retraits nous permettent de modifier la position d’un paragraphe par rapport aux marges normales du texte. Il est possible d’appliquer des retraits aux paragraphes entiers ou à la première ligne de ce paragraphe. Voyons quelques exemples :

Les taquets de tabulation

Les taquets de tabulations sont des points de butés placés sur la règle qui provoquent l’arrêt du point d’insertion lors de son déplacement au moyen de la touche tab. On peut de la sorte produire des alignements réguliers dans l’entrée de texte.

Word 6.0 propose 4 formes de taquets de tabulation :

· aligné à gauche 


(
· aligné à droite 


(
· centré 



(
· aligné sur le séparateur décimal 
(.
Par défaut, Word 6.0 place des taquets de tabulation à intervalle de 1,25 cm .

Dans la Figure 10-5, vous pourrez voir l’effet différent de chacune de ces tabulations :

Gauche
Centre 
Droit
Séparateur décimal


(
(
(
(.

4.0 
4.0 
4.0 
4.0  

15.5
15.5
15.5
15.5


18
18
18
18


120.7
120.7
120.7
120.7


0.014
0.014
0.014
0.014

Figure 10-5
Voyons maintenant comment placer de tels taquets de tabulation. Si la règle est affichée, il suffit de choisir le type de taquets désiré en cliquant sur sa partie gauche. On clique ensuite à l’endroit voulu dans la règle pour voir apparaître le symbole du taquet.

Pour supprimer des taquets, on n’a qu’à cliquer et faire glisser le taquet vers l’extérieur de la règle.

Lorsque les taquets de tabulation sont placés il est possible d’attribuer des retraits à des paragraphes qui prendront appuie sur ces taquets de tabulation. Pour ce faire, Word 6.0 nous propose deux icônes dans la barre d’outils standards que vous pouvez découvrir au moyen des info-bulles.

· Utilisez les icônes Augmenter retrait et Réduire retrait afin d’en vérifier l’effet. Assurez-vous que votre texte retrouve ensuite sa forme initiale.

Mise en forme de listes

Word 6.0 nous permet de créer facilement des listes à puces ou numérotées. La barre d’outils standard nous propose deux icônes pour construire de telles listes: les icônes Numéroter et Insérer puces. Chaque paragraphe est alors précédé, soit d’une puce soit d’un nombre. S’il s’agit d’une liste numérotée, les nombres seront augmentés automatiquement.

Après avoir découvert le fonctionnement de ces formats de listes sur un paragraphe, nous utiliserons les techniques de sélection présentées dans le texte à taper pour appliquer nos listes à plusieurs paragraphes.

Voyons maintenant, au moyen d’exercices, le rôle des icônes de listes.

· Faites apparaître les symboles délimitant les paragraphes (¶) afin de constater l’étendue de la mise en forme qui sera appliquée.

· Dans le texte exword1.doc, placez votre pointeur d’insertion de texte dans le paragraphe.

Pour sélectionner un ou plusieurs caractères, faites glisser la souris sur le texte que vous voulez sélectionner.
Et cliquez sur l’icône Insérer puces; remarquez le résultat.

· Votre pointeur d’insertion se trouve toujours dans le même paragraphe; cliquez de nouveau sur cet icône afin de rétablir la forme de paragraphe initiale.

· Refaites le même exercice avec l’icône Liste numérotée.

Après la réalisation de ces exercices, votre texte ne devrait pas avoir été modifié. 

Il est possible d’appliquer ces mises en formes de paragraphes à plusieurs paragraphes à la fois. Pour ce faire, il s’agit de sélectionner les paragraphes voulus et de cliquer sur l’icône de la mise en forme demandée.

· Utilisez les informations se trouvant dans le texte exword1.doc afin de sélectionner tous les paragraphes se trouvant sous le paragraphe:
Pour sélectionner du texte et des graphismes à l’aide de la souris, suivez l’une de ces procédures:

En incluant le paragraphe.

Pour sélectionner un document entier, on clique trois fois dans la barre de sélection.

Ces paragraphes seront alors en surbrillance.
· Sélectionnez ensuite l’icône Listes Numérotées et constatez le résultat.

· Sélectionner maintenant tous les paragraphes se trouvant sous le paragraphe:

Pour sélectionner du texte et des graphismes au moyen du clavier, suivez l’une des procédures suivantes:

En incluant le paragraphe

Pour étendre la sélection au document tout entier, on appuie sur ctrl+A.(petites majuscules).

· Sélectionnez ensuite l’icône Insérer puces et constatez le résultat.

Le texte exword1.doc devrait maintenant se présenter comme suit :

Sélection de texte
Avant de pouvoir déplacer, mettre en forme, supprimer ou apporter toute autre modification à un texte ou à un graphisme, vous devez d’abord les sélectionner. Vous pouvez effectuer une sélection à l’aide de la souris ou du clavier; le texte ou le graphisme sélectionné apparaît en surbrillance. Pour annuler une sélection, cliquez en dehors ou déplacez le point d’insertion à l’aide des touches de direction.

Sélection de texte et de graphisme à l’aide de la souris
Quand vous commencez votre sélection au milieu d’un mot et que vous faites glisser jusqu’à inclure une partie d’un second mot, ces deux mots sont automatiquement sélectionnés. Cette sélection inclut les espaces suivants les mots. Pour annuler cette fonction; choisissez Outils/Options; choisissez l’onglet Edition; puis, désactivez la case à cocher « Sélection automatique des mots ».

Pour sélectionner du texte et des graphismes à l’aide de la souris, suivez l’une de ces procédures :

1. Pour sélectionner un ou plusieurs caractères, faites glisser la souris sur le texte que vous voulez sélectionner.

2. Pour sélectionner un mot, cliquez deux fois dessus.

3. Pour sélectionner un graphique, cliquez sur le graphique.

4. Pour sélectionner une ligne de texte, cliquez dans la barre de sélection se trouvant à gauche de la ligne. Lorsque le pointeur de souris se trouve dans cette zone, il prendra la forme d’une flèche.

5. Pour sélectionner un paragraphe complet, cliquez deux fois dans la barre de sélection près du paragraphe ou cliquez trois fois dans le paragraphe.


6. Pour sélectionner plusieurs paragraphes, il suffit de faire glisser la souris dans la barre de sélection

7. Pour sélectionner un document entier, on clique trois fois dans la barre de sélection.

Annulation d’une sélection
Pour annuler une sélection, il suffit de cliquer n’importe où dans la fenêtre du document.

Sélection de texte et de graphisme à l’aide du clavier
Pour sélectionner du texte et des graphismes au moyen du clavier, suivez l’une des procédures suivantes:

· Pour étendre la sélection d’un caractère vers la droite, on appuie sur maj + (.

· Pour étendre la sélection d’un caractère vers la gauche, on appuie sur maj + (. 

· Pour étendre la sélection à la fin d’un mot, on appui sur ctrl+maj + (
· Pour étendre la sélection à la fin d’une ligne, on appuie sur maj+fin.
· Pour étendre la sélection à la fin (début) du paragraphe, on appuie sur ctrl+maj+((() .

· Pour étendre la sélection d’un écran vers le bas (haut), on appuie sur maj+pg.suiv (pg.prec).

· Pour étendre la sélection à la fin(début) du document on appuie sur ctrl+maj+fin (orig).

· Pour étendre la sélection au document tout entier, on appuie sur ctrl+A.

Remarquez la similitude des touches de clavier permettant de sélectionner le texte avec les touches de clavier et de déplacer le point d’insertion dans le texte.

C’est le 1er texte important que nous entrons au clavier. 

Voilà quelques outils qui vous permettent de mettre en forme rapidement du texte et des paragraphes. Nous verrons dans une prochaine section comment automatiser ces différentes mises en forme.

10.5 Exercices

  # 1 - Dans le texte que vous avez tapé, on vous indique comment sélectionner du texte au moyen du clavier et de la souris. Vous allez maintenant découvrir un outil de sélection très intéressant de Word 6.0 : la barre de sélection. En déplaçant votre pointeur de souris dans la marge de gauche, vous remarquerez qu’il changera de forme. Il se trouve alors dans la barre de sélection. Déplacez le bouton d’aide dans cette zone et indiquez le rôle de cette barre de sélection. 

Utilisez le menu d’aide afin de découvrir les touches raccourcis qui permettent d’effectuer les mises en forme suivantes:

· centrer :
_________

· aligner à gauche:
_________

· aligner à droite
_________

· mettre en retrait au taquet de tabulation suivant
_________

· mettre en retrait au taquet de tabulation précédent
_________

  # 2 - Utilisez l’item Puces et numéros du menu Format afin de modifier à votre guise la forme de la puce par défaut.

  # 3 - Utilisez la souris pour placer des tabulations à 4, 5 et 6 cm. Constatez ensuite le résultat en ouvrant la fenêtre Tabulation du menu Format.

  # 4 - En utilisant l’icône d’aide contextuelle, découvrez le rôle de l’icône Reproduire la mise en forme.

� Votre barre d’outils standard peut être différente de la � REF _Ref327146184 \* MERGEFORMAT �Figure 10-1�.
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