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Pour mettre en forme les caractères, il est nécessaire de les sélectionner avant de choisir leur style. 

Les icônes de bases du groupe Police de l’onglet Accueil du ruban  permettent la mise en 
forme : 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Vous pouvez aussi procéder à la mise en forme à partir qui apparaît à l'écran dès qu'un mot est 
sélectionné.  Elle  s'affiche  d'abord  en  transparence  juste  au- 
dessus de la partie sélectionnée puis en clair lorsque le curseur 
est positionné dessus et met à votre disposition les boutons les 
plus usuels. 

 

 

Pensez à utiliser le bouton Reproduire la mise en forme du groupe Presse Papiers de 
l'onglet Accueil ou celui de la barre d'outils flottante, vous gagnerez en rapidité. 

Taille de la police 
de caractères 

Augmenter ou 
diminuer la taille des 

caractères de un point 

Efface totalement 
la mise en forme 

Nom de la police 
de caractères 

Couleur des 
caractères 

Caractères en gras, 
en italique, soulignés 

ou barrés Indice ou 
exposant 

Lanceur de la 
boîte de dialogue 
de mise en forme 

de la police 
Majuscule, 

minuscule, inversion 
de casse, 1ère lettre 

en majuscule 

Caractères 
surlignés 

Mettre en forme les caractères d’un texte 




