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Aide
	Modifier la mise en forme des caractères et des paragraphes
	Open Office
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Pour modifier l'apparence d'un texte ou d'une partie de ce texte, il faut les sélectionner à l'aide de la souris.
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	Changer le type de police 

On clique sur la flèche à côté du nom de la police et un menu déroulant apparaît ; on y sélectionne la police choisie.
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	Changer la taille des caractères

On peut de même changer la taille des caractères en sélectionnant un nombre plus grand ou plus petit dans la liste déroulante des tailles de caractères.
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	Changer la couleur 
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Il faut cliquer sur l'icône suivante : 

Cette fenêtre s'affiche et permet de choisir une couleur de caractères
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	Changer le style du texte
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On utilise les icônes suivantes :
                            G signifie « gras ».

                             i signifie « italique ».

                            S signifie « souligné ».


	

	Changer l'alignement d'un paragraphe

Il faut le sélectionner puis cliquer sur l'un des quatre boutons d'alignement de texte qui se trouvent dans la barre de format :


aligné à gauche       centré       aligné à droite       justifié
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