· Vous ouvrez Word, cliquez sur Démarrer puis Programmes et Microsoft Word, ou si vous êtes dans Word, Fichier/Nouveau/Document vide ou cliquez sur [image: image1.bmp].

· Vous enregistrez votre document sous le nom "Bordures et trames" dans le dossier "Ma formation Word".

· Vous tapez le texte suivant :

Bordure et trame

Format/ Bordure et trame

Afficher la barre d’outils Tableaux et bordures

Vous pouvez ainsi ajouter une bordure, une couleur ou un taux de gris pour le fond. Ceux-ci s’appliqueront du retrait gauche au retrait droit. Vous pouvez choisir la forme du trait, son épaisseur, sa position (gauche, droite, haut, bas), sa couleur.

Vous pouvez ajouter un cadre autour du texte sélectionné : cliquez dans le menu Format sur Bordure et trame, sur l'onglet Bordures, puis sélectionnez le style, la couleur et l'épaisseur de trait souhaités. Assurez-vous que l'option Texte est sélectionnée dans la liste Appliquer à et que l'option Encadré est sélectionnée sous Type.

Ne confondez pas avec le sur lignage.

Bordure et trame

Dans la boîte de dialogue Bordure et trame, vous pouvez choisir la distance entre le texte et la bordure avec le bouton Option.

· Centrez, mettez en gras et italique le 1er paragraphe.

· Appliquez la bordure suivante au1er paragraphe : style de trait continu, épaisseur de 3 pt, couleur du trait Vert, bordure extérieure. Utilisez la barre d'outils Tableaux et bordures et plus précisément les boutons [image: image2.png]
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, cf. en page 40. Important : Positionnez toujours votre point d'insertion dans votre paragraphe avant de lui appliquer une bordure ou une trame.

Bordure et trame

· Appliquez cette bordure aux 2ème et 3ème paragraphes : style de trait pointillé de ½ pt, couleur automatique, bordure intérieure horizontale.

Format/ Bordure et trame

Afficher la barre d’outils Tableaux et bordures

· Appliquez cette bordure aux 2ème et 3ème paragraphes : style de trait triple de ¾ pt, couleur automatique, bordure extérieure.

Format/ Bordure et trame

Afficher la barre d’outils Tableaux et bordures

· Appliquez un retrait droit de 7 cm aux 2ème et 3ème paragraphes.

Format/ Bordure et trame

Afficher la barre d’outils Tableaux et bordures

· Appliquez cette bordure au 4ème paragraphe : style de trait vague de ¾ pt, couleur Rouge, bordure gauche.

Vous pouvez ainsi ajouter une bordure, une couleur ou un taux de gris pour le fond. Ceux-ci s’appliqueront du retrait gauche au retrait droit. Vous pouvez choisir la forme du trait, son épaisseur, sa position (gauche, droite, haut, bas), sa couleur.

· Appliquez un retrait gauche de 5 cm au 4ème paragraphe.

Vous pouvez ainsi ajouter une bordure, une couleur ou un taux de gris pour le fond. Ceux-ci s’appliqueront du retrait gauche au retrait droit. Vous pouvez choisir la forme du trait, son épaisseur, sa position (gauche, droite, haut, bas), sa couleur.

· Appliquez cette bordure au 5ème paragraphe : style de trait Tiret-point-point de 2 ¼ pt, couleur Or, bordure droite.

Vous pouvez ajouter un cadre autour du texte sélectionné : cliquez dans le menu Format sur Bordure et trame, sur l'onglet Bordures, puis sélectionnez le style, la couleur et l'épaisseur de trait souhaités. Assurez-vous que l'option Texte est sélectionnée dans la liste Appliquer à et que l'option Encadré est sélectionnée sous Type.

· Appliquez un retrait droit de 5 cm au 5ème paragraphe et justifiez-le.

Vous pouvez ajouter un cadre autour du texte sélectionné : cliquez dans le menu Format sur Bordure et trame, sur l'onglet Bordures, puis sélectionnez le style, la couleur et l'épaisseur de trait souhaités. Assurez-vous que l'option Texte est sélectionnée dans la liste Appliquer à et que l'option Encadré est sélectionnée sous Type.

· Sélectionnez les mots "un cadre autour du texte sélectionné" du 5ème paragraphe. Appliquez leur une bordure : style trait continu, 1 ½ pt, orange clair, bordure extérieur, trame de fond vert clair. Appliquez leur une couleur de texte orange clair.

Vous pouvez ajouter un cadre autour du texte sélectionné : cliquez dans le menu Format sur Bordure et trame, sur l'onglet Bordures, puis sélectionnez le style, la couleur et l'épaisseur de trait souhaités. Assurez-vous que l'option Texte est sélectionnée dans la liste Appliquer à et que l'option Encadré est sélectionnée sous Type.

· Surlignez en vert brillant le mot sur lignage du 6ème paragraphe.

Ne confondez pas avec le sur lignage.

· Appliquez cette bordure au 7ème paragraphe : style de trait [image: image7.png]


, épaisseur de 2 ¼ pt, couleur du trait bleu, bordure extérieure.

Bordure et trame

· Appliquez un retrait gauche de 6 cm et un retrait droit de 6 cm et centrez.

Bordure et trame

· Sélectionnez "Bordure et trame", appliquez une couleur de trame de fond bleu moyen.

Bordure et trame
· Placez votre point d'insertion dans le paragraphe, Format/Bordure et trame, onglet Bordures. Cliquez sur le bouton Options, indiquez une distance du texte de 10 pt pour le Haut, Bas, Gauche, Droite.

Bordure et trame

· Appliquez cette bordure au 8ème paragraphe : style de trait [image: image8.bmp], épaisseur de 4 ½ pt, couleur du trait automatique, bordure extérieure.

Dans la boîte de dialogue Bordure et trame, vous pouvez choisir la distance entre le texte et la bordure avec le bouton Option.

· Placez votre point d'insertion dans le paragraphe, Format/Bordure et trame, onglet Trame de fond. Choisissez la couleur de remplissage rouge, le style de trame "Treillis clair", la couleur de trame jaune.

Dans la boîte de dialogue Bordure et trame, vous pouvez choisir la distance entre le texte et la bordure avec le bouton Option.

· Le document doit se présente comme la feuille suivante.

· Vous fermez le document et enregistrez les modifications.

Bordure et trame

Format/ Bordure et trame

Afficher la barre d’outils Tableaux et bordures

Vous pouvez ainsi ajouter une bordure, une couleur ou un taux de gris pour le fond. Ceux-ci s’appliqueront du retrait gauche au retrait droit. Vous pouvez choisir la forme du trait, son épaisseur, sa position (gauche, droite, haut, bas), sa couleur.

Vous pouvez ajouter un cadre autour du texte sélectionné : cliquez dans le menu Format sur Bordure et trame, sur l'onglet Bordures, puis sélectionnez le style, la couleur et l'épaisseur de trait souhaités. Assurez-vous que l'option Texte est sélectionnée dans la liste Appliquer à et que l'option Encadré est sélectionnée sous Type.

Ne confondez pas avec le sur lignage.

Bordure et trame
Dans la boîte de dialogue Bordure et trame, vous pouvez choisir la distance entre le texte et la bordure avec le bouton Option.
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