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Connaî tre la mise en forme applique e au texte 

Par Clément JOATHON      Dernière mise à jour : 10/02/2015 

Si vous avez déjà utilisé WordPerfect, vous devez probablement connaître la fonction Révéler les 
codes qui permet d'afficher les marques de formatage directement dans le texte, à la manière de 
balises HTML.  
 
WordPerfect traite ainsi le texte et le formatage que vous lui appliquez de la même façon, en 
insérant (de manière invisible) des balises autour du texte formaté. La fonction Révéler codes 
permet afficher les balises dans votre texte. Vous pouvez alors facilement ajouter, déplacer ou 
supprimer des balises, modifiant ainsi la mise en forme de votre document.  
 
Dans Word, le texte et la mise en forme sont traités de manière indépendante. Word enregistre en 
effet la mise en forme à un endroit différent du texte de votre document. Lorsque vous saisissez du 
texte et appliquer un formatage, vous voyez uniquement le résultat mis en forme.  
 
Il existe toutefois un moyen de savoir quelle mise en forme est appliquée au texte sélectionné dans 
Word et de la comparer avec une autre sélection. 

Afficher les informations de mise en forme 
 
Word permet facilement d'afficher les informations sur la mise en forme appliqué à un texte.  

1. Sélectionnez le texte dont vous souhaitez connaître la mise en forme.  

 

2. Pressez la touche Maj et tout en la maintenant enfoncée, appuyez sur la touche F1.  
 

3. Un panneau Révéler la mise en forme fait son apparition. Word vous présente tous les 
paramètres de mise en forme de votre texte : la police utilisée ainsi que les réglages du 
paragraphe et de la section courante.  
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4. Pour changer la mise en forme du texte sélectionné, cliquez simplement sur le nom de 
l'élément à modifier, Police par exemple.  
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5. Choisissez la nouvelle mise en forme et cliquez par OK.  

 

Afficher les marques de mise en forme 
 
Pour mieux voir les espaces, les retours à la ligne et les différents paragraphes de votre document, 
vous pouvez afficher les marques de mise en forme. Notez que ces marques ne seront pas affichées à 
l'impression de votre document.  

1. Si le volet Révéler la mise en forme est actif, cochez la case Afficher toutes les marques de 
mise en forme de la rubrique Options.  
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2. Les marques de mise en forme sont affichées dans votre document. Pour les retirer, 
décochez la case.  

 

3. Vous pouvez aussi utiliser le raccourci clavier Ctrl + * pour afficher / masquer les marques 

Comparer la mise en forme de deux textes 
 
Le volet Révéler la mise en forme vous permet également de comparer la mise en forme de deux 
portions de texte et pointer ainsi les différences dans les réglages.  

1. Sélectionnez le premier texte et affichez les informations de mise en forme dans le volet 
Révéler la mise en forme (Maj + F1)  

 

2. Cochez la case Comparer avec une autre sélection du volet Révéler la mise en forme.  
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3. Sélectionnez l'autre texte avec lequel vous souhaitez comparer la mise en forme.  

 

4. Les différences entre les deux sélectionnez sont affichées dans le panneau Révéler la mise en 
forme.  
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Pour aller plus loin 

Des remarques, des questions ? Fiche mise à jour et commentaires 

disponibles en ligne sur PC Astuces à l'adresse suivante :  

 

 

http://www.pcastuces.com/pratique/bureautique/mise_forme_texte/page1.htm 

Conditions d'utilisation 

Ce document peut librement être utilisé à but informatif dans un cadre personnel, scolaire ou 

associatif. Toute autre utilisation, notamment commerciale est interdite. Il ne peut pas être modifié, 

vendu, ni distribué ailleurs que sur PC Astuces. 

A propos 

PC Astuces est un site d'entraide informatique entièrement gratuit.  

- Des milliers d'astuces et de guides pratiques détaillés pas à pas. 

- Téléchargez gratuitement des logiciels et des applications testées par nos soins. 

- Personnalisez votre Bureau avec des milliers de fonds d'écran. 

- Tous les jours, une newsletter par email avec du contenu inédit. 

- Un problème ? Posez vos questions sur notre Forum et obtenez rapidement des solutions 

efficaces. 

http://www.pcastuces.com 


