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AVANT PROPOS 

Cette fiche support est un outil qui ne constitue pas un guide de référence. C'est un 

outil pédagogique élaboré dans un souci de concision, qui décrit les actions 

essentielles à connaître. 
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Objectifs pédagogiques & Introduction 

Savoir encadrer et colorer un paragraphe 

 

Microsoft Word est un logiciel de traitement de texte, ce qui veut 

littéralement dire écrire et traiter du texte. Le traitement du texte se nomme 

communément la mise en forme. Elle consiste à agrémenter son texte de manière 

à le rendre plus agréable à la lecture. Tous les traitements de texte, Word y 

compris, possèdent trois niveaux de mise en forme : le texte, le paragraphe et la 

page.  

 

Ces trois niveaux sont imbriqués les uns dans les autres et possèdent chacun 

leurs propres options. 

Il s’agit de traiter les options du deuxième niveau, la mise en forme du 

paragraphe, en passant en revue le groupe « Paragraphe » de l’onglet ACCUEIL 

dans le Ruban. 

Les options abordées dans cette fiche support concernent l’encadrement et 

la colorisation des paragraphes. 

 

  

Niveau texte 

Niveau paragraphe 

Niveau page 
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Partie I : LA CREATION D’ENCADREMENT 

Pour créer une bordure, il faut se placer sur le paragraphe à encadrer ou 

bien sélectionner tous les paragraphes concernés puis : 

 

 

 

 

 

Ici, voici l’encadrement obtenu : 

 

2 

1 

3 

4 

  

 

5 – Choisir un type 

d’encadrement. 

6 – Choisir un type de 

trait, sa couleur et son 

épaisseur. 
8 

7 – Vérifier le 

résultat obtenu. 
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Partie II : LA PERSONNALISATION DES ENCADREMENTS 

Lorsque la bordure est mise en place, il est possible de la configurer. 

.:A:. La configuration de la largeur 

La largeur d’une bordure est liée aux limites des paragraphes donc à l’option 

retrait, qui est abordée dans le fiche support FS-TT-10. 

 

Pour élargir ou rétrécir une bordure, il faut donc déplacer les retraits vers la 

droite ou vers la gauche : 

 

.:B:. La configuration de la hauteur 

Pour agrandir ou diminuer une bordure, la méthode la plus simple consiste 

à créer de nouveaux paragraphes à l’intérieur de la bordure : 

 

 

 

 

 

  

Les retraits limitent la bordure. 

1 

ENTREE 2 

3 

ENTREE 4 
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Lorsqu’une bordure encadre plusieurs paragraphes, il faut désormais 

sélectionner tous les paragraphes dans la bordure pour régler sa largeur : 

 

.:C:. La mise en place des traits 

L’encadrement complet d’un paragraphe n’est pas obligatoire. Il est possible 

de personnaliser le contour : 

 

  

1 
2 

1 

4 – Sélectionner l’option de trait souhaitée. 

 

2 

3 
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Pour mélanger des traits et des couleurs et sélectionner les traits des 

bordures, il faut retourner dans la fenêtre des bordures : 

 

 

 

 

 

Le résultat obtenu avec cette configuration : 

 

  

2 

1 

3 

4 

5 

 

6 – Choisir les options 

du trait. 

7 – Cliquer pour appliquer le trait. 

 

 

8 
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.:D:. La sortie d’une bordure 

Pour enlever une bordure : 

 

 

Attention, lors de la création d’un nouveau paragraphe, la bordure se 

prolonge comme décrit à la page 3, dans la partie sur La configuration de la 

hauteur. Pour sortir de la bordure, il faut alors utiliser la gomme : 

 

 

 

 

 

 

2 

3 

1 

4 

1 

2 

3 

5 – Le curseur est désormais en-dehors de la bordure. 
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Partie III : LES COULEURS DE FOND 

L’intérieur d’un paragraphe peut être mis en couleur, que le paragraphe ait 

une bordure ou non. Cette couleur de remplissage se nomme la trame de fond. 

Pour ce faire, placer le curseur sur le paragraphe concerné et procéder 

comme suit : 

 

 

Pour obtenir un éventail de couleur plus large, il faut cliquer sur « Autres 

couleurs » ce qui ouvre la fenêtre suivante : 

 

 

 Il est aussi possible de créer une couleur personnalisée avec le code 

couleur RVB. Ce code se présente sous la forme de 3 couples de codes en chiffres 

compris entre 0 et 255. Chaque couple représente le dosage nécessaire de 

chacune des couleurs primaires, le Rouge, le Vert et le Bleu, pour obtenir la couleur 

désirée, ce qui donne la possibilité de composer 16 777 216 couleurs. 

  

1 

2 

3 

4 – Choisir une couleur de fond. 

 

2 – Choisir parmi les 147 couleurs proposées. 

 

1 
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Pour ce faire : 

 

 

 

 

Enfin, pour enlever la couleur : 

 

 

 

 

2 – Choisir la palette RVB. 

1 

3 – Glisser dans le curseur 

spectre de couleurs et sur 

l’échelle à droite jusqu’à 

l’obtention de la couleur 

voulue ou… 

4 – …entrer les chiffres 

du codage. 

 

2 

3 

1 

4 
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Après utilisation de ce support, vous avez peut-être des remarques ou des 

suggestions à formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en 

nous les adressant par courrier électronique, à l’adresse suivante : 

support@destination-formation.fr 

Nous vous remercions de nous avoir lus et vous souhaitons réussite et efficacité 

dans l’utilisation du logiciel. 
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Eléments clefs 

1 : Une bordure peut se configurer sans encadrer complètement un 

paragraphe. 

2 : Un nouveau paragraphe reprend toujours les options de mise en 

forme texte et paragraphe du paragraphe précédent. 

3 : L’outil gomme permet d’effacer rapidement toutes les options de 

mise en forme texte et paragraphe. 

4 : La couleur de fond ne s’utilise pas forcément avec une bordure et 

inversement. 
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