
Ateliers Traitement de texte http://www.jardindalysse.com/ 
 

 

Savoir mettre un texte en forme : 
Changer	la	police,	la	taille	et	la	couleur	des	caractères,	

Utiliser	les	fonctions	copier/coller 

FICHE MODELE 

N°12 bis 
 

OBJECTIFS	:	Cet	exercice	va	me	permettre	d’apprendre	à	
àTaper	un	texte	et	le	mettre	en	forme	:	retour	à	la	ligne,	sauter	des	lignes,	marquer	la	ponctuation,	les	
majuscules	
à	Sélectionner	un	paragraphe	et	le	changer	de	couleur	
 

 

 
 
 
 
 
 

Ponctuation 
(Times	New	Roman	–22-	gras-violet)	

 

- Ce n’est pour me vanter, 
Disait la virgule, 

Mais sans mon jeu de pendule, 
Les mots, tels des somnambules, 

Ne feraient que se heurter. 
(Arial	–	14-gras-	rouge)	

 

- C’est possible, dit le point. 
Mais je règne, moi, 

Et les grandes majuscules 
Se moquent toutes de toi 
Et de ta queue minuscule. 
(Century	Gothic	–	14–	vert	foncé)	

 

- Ne soyez pas ridicules, 
Dit le point-virgule, 

On vous voit moins que la trace 
De fourmis sur une glace. 
Cessez vos conciliabules. 

(Times	New	Roman	–	14	–	italique	–	rose)	
 

A tous les deux, je vous remplace. 
(Century	Gothic	–	16	–	gras	–	rouge)	

 

Maurice CAREME 
(Times	New	Roman	–	18	–	gras	–	bleu)	

Taille	des	caractères	Polices	de caractères	 Gras	 Couleur	des	caractères	italique	


