Mise en forme...

Je peux donc mettre en forme maintenant ce que j‘ai préalablement

sélectionné...

L'alignement du paragraphe :
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marge de gauche.
La deuxiéme centre entre les deux marges.
La troisieme fait un alignement a droite.
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. Les 4 icones que l'on trouve en haut de I'écran nous
' permettent d’aligner le texte. Elles parlent d’elles-mémes :

La premiere (bouton enfoncé, donc actif) assure I'alignement sur la

Enfin la derniere aligne a gauche et a droite, comme dans une

colonne de journal (c’est le cas du document que vous étes entrain
de lire). Des espaces seront insérés automatiquement entre les

mots. Visuellement, cela assure un fini plus « professionnel »...
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Ceci-est-une-nvitation- pour-la-réunion-gqui-aura: liew-mercredi-prodhain-a- 18
heures-3-la-mairie-du- 18°-arrondissement. ¥

puis je l'ai centré...

Gras - Souligné - Italique :

Bonjour-3-tous, 1 exemple,

notre

j'ai

sélectionné
1 uniqguement le mot

De la méme maniére, avec les 3 icones a cbté, je vais mettre
en forme (toujours apres avoir opéré une sélection). Notez
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« Convocation »,

S

que l'on peut mettre a
la fois du gras et du |q
souligné (par exemple), Bonjour-a-tous, T

Convocationt

ce que nous allons faire. heures:a-la-mairie-du- 18°-arrondissement. |

Ceci-est-une-invitation- pour-la-réunion-gui-aura- iew-mercredi-prodhain-3- 18

Taille et police de caractéres :
Je voudrais mettre en plus gros les —
lettres... pas de probleme ! Toujours aprés  Verdana

[=] 12

avoir sélectionné, il faut cliquer sur le petit triangle...

Actuellement, vous étes en taille « 12 ». Vous pouvez | ® [z]

choisir une autre taille... par exemple 18 en cliquant sur le
nombre correspondant. Vous pouvez aussi taper au clavier
la taille que vous souhaitez si celles que vous souhaitez ne
vous n’apparaissent pas (150 par exemple afin de réaliser
des affichettes).
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Bonjour-a-tous,
Ceci-est-une-invitation- pour-la-réunion-gui-aura: liew-mercredi-prodhaln-a- 18
heures-a-la-mairie-du- 182-arrondissemert. 1)
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Si maintenant vous cliquez sur le Wiiter
petlt trlangle entoure en rOUge, Vous sertion Format Tableau OQutils Fenétre Aide

pourrez choisir la « police », c'est-a- | o (2 v o —
dire la forme des caractéres. Un trés 2 80 "r' B¢ b -0

large choix vous est proposé. Si vous | [EfEE EH) -] 6 o
voulez en voir plus, cliquez sur les | |AiTunga N’ :
boutons de I'ascenseur (triangles ={AiTw Cen MT
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Bornjour-a-tous,
Ceci-est-une-invitation- pour-la-réunion- qui- aura- liew-mercredi-prodhain-2- 18
heures:3-la-mairie-du- 18°-arrondissement. 1)
Couleurs...
Mm% ¢ L'icbne marquée d'un A (ou plutdét le petit | couleur de police =
= A - triangle juste a coté) va vous permettre de Eoomatiane |
~— choisir la couleur des caractéres. Cliquez donc EEEEEEDD B
sur ce petit triangle. Toujours apres avoir sélectionné ||mi mE | EHEERD
votre texte, cliquez sur la couleur qui vous convientle ||/ || |mEBEERE
mieux. EEEEENEEER
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njour-a-tous,
Ceci-est-une-invitation-pour-la-réunion-qui-aura-lieu-mercredi-prochain-a- 18 .DD.D....
heures-a-la-mairie-du-18°-arrondissement. ¥ DDDDDDDDD
q O]
Automatique




De méme, vous avez l'outil que j'appellerai « stabilo » (« Trame de @
fond ») qui permet de mettre en évidence une partie de texte. De

la méme manieére que précédemment, je choisis ma couleur et je
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Bonjour a tous,
Ceci est une invitation pour la réunion qui aura lieu mercredi prochain a 18

heures a la mairie du 18° arrondissement.

couleur !

I'applique  sur la
sélection.

Cela n'a vraiment
d'intérét que si on
dispose, bien slr,
d’'une imprimante



