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Utiliser les outils
de rédaction

Icône Signification Fonction

Agrandir (Maximize) Mettre la fenêtre d’édition de texte en
format grand écran

Annuler/restaurer Annuler ou restaurer la dernière action ou
annulation

Rechercher et
remplacer

Rechercher un mot dans le texte et le
remplacer par un autre

Gras/italique/
souligner/barrer Éditer le texte

Exposant/indice Inscrire du texte en indice ou en exposant

Surlignage Surligner le texte de la couleur sélectionnée
dans le menu déroulant

Formatage Retirer tout changement de format appliqué
au texte

Couleur de police et
d’arrière-plan

Modifier la couleur de la police et de
l’arrière-plan

Entête Appliquer des niveaux de titres aux
différentes sections du texte

Responsable
de contenu

Une barre d’outils permettant l’édition de texte est disponible dans plusieurs
sections. Le tableau suivant propose un survol de ces différents outils.



      Version_2024-11-19                                                                                                   ©CESS_2024 - Tous droits réservés

Utiliser les outils
de rédaction (suite)

Icône Signification Fonction

Police Changer la police

Lien
Insérer un hyperlien conduisant vers un site
externe, une ancre dans le texte ou une méthode
générique

Ancre Insérer une ancre dans le texte (à utiliser avec un
hyperlien qui conduit vers l’ancre)

Alignement du
texte

Aligner le texte à gauche ou à droite, le centrer ou le
justifier

Augmenter/
diminuer le
retrait

Changer le retrait en début de ligne ou changer le
niveau des puces ou de la liste numérotée

Liste à puces Créer une liste à puces de différents niveaux 

Liste numérotée Créer une liste numérotée et modifier le numéro de
début de la liste

Citation Insérer une citation

Téléchargement
d’une image

Sélectionner une illustration sur l’appareil et la
télécharger dans la méthode (consulter l’outil )

Insérer un
tableau

Insérer un tableau contenant un nombre de lignes et
de colonnes au choix

Ligne
horizontale

Insérer une ligne horizontale pour séparer des
sections

Responsable
de contenu


