
Encadrer un texte dans Word 
 
 
 

Double-clique sur l’icône Word, une page 
blanche apparaît.  

 
Clique sur le menu Insertion et choisis 
Zone de texte. Le pointeur de la souris se 

transforme en petite croix. Clique sur le 
bouton gauche de la souris et, sans relâcher, 
dessine un cadre. Peu importe la taille du 
cadre, tu pourras le modifier plus tard. 
 

Un curseur apparaît dans le cadre, tu peux 
taper ton texte. Exemple :  

 
 
 
 

Maintenant, il faut mettre le texte en 
forme (police, taille… ) Clique sur le menu 

Edition et choisis Sélectionner tout. Ton 
texte est sur fond noir, ou plutôt, en 
surbrillance. Tu peux mettre ton texte en 
forme. Exemple : 
 
Police  
Comic  
sans MS                 centrer 
Taille 11 
 
 
 

Si tu veux modifier la taille de ton cadre, 
tu dois placer le pointeur de la souris sur 

un des petits carrés blancs. Le pointeur se 
transforme comme ceci : 
Clique sur le bouton 
gauche de la souris et,  
sans relâcher le bouton, modifie la taille du 
cadre. 
 

Tu peux aussi modifier les traits de ton 
cadre pour le rendre plus épais : clique sur 

le menu Format et choisis Zone de texte. 
Une fenêtre s’appelant Format de la zone de 
texte apparaît. Il faut cliquer sur style, 
exemple : 
 
 

 
Une liste de traits apparaît, tu n’as plus qu’à 
choisir et confirmer ton choix en cliquant sur 
OK 
 

Si tu veux changer ton cadre de place, met 
le pointeur de la souris dessus et attend 

qu’il se transforme ainsi :  
Clique sur le bouton 
gauche de la souris et, 
sans relâcher le bouton, déplace ton cadre là 
où tu le désires. 
 
Si tu veux d’autre cadre, recommence 
l’opération. 
 
 
 
 
 

Attention ! 
 
Ton cadre doit toujours avoir des petits carrés 
blancs sur ses côtés. Cela veut dire que le 
cadre est activé et que tu peux travailler 
dedans. Si ce n’est pas le cas, clique 
simplement dessus avec la souris. 

 
  
 
A retenir ! 
 

Les transformations du curseur de la souris 
sont très importantes :  
  
  Pour modifier la taille d’un cadre ou 
           d’une image. 
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Informatique 
Encadrer un texte  
dans Word 

Informatique 
Encadrer un texte 

dans Word 
 

 

    Style Cliquer ici 

 

 

 Pour déplacer un cadre ou une 
image. 
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