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METTRE en forme des paragraphes

Y MARQUE DE PARAGRAPHE.

Lorsque vous tapez du texte, il y a un nouveau paragraphe a chaque fois que vous appuyez sur la
touche ENTREE (ou ENTER)

“ cliquez sur le bouton «Afficher/Masquer les caractéres non impimables 4 . de la barre doutils
Normal pour les afficher ou les masquer.

Le sigle { est celui utilisé pour matérialiser a l'écran la fin d'un paragraphe.

MISE EN FORME DES PARAGRAPHES ET SELECTIONS

Les mises en forme s'appliquent uniquement aux paragraphes sélectionnés. Il est inutile de
sélectionner tout le texte du paragraphe; il suffit de placer le point d'insertion dans le paragraphe
voulu ou de sélectionner du texte dans ce paragraphe.

ﬂ’ Lorsque vous appuyez sur ENTREE pour commencer un nouveau paragraphe, la mise en forme du
paragraphe précédent est automatiquement appliquée au suivant.

ALIGNEMENT

Par défaut dans un traitement de tecte, le texte est aligné sur la marge gauche mais il n'est pas
aligné sur la marge droite (non justifié a droite).

ALIGNEMENT DU TEXTE A GAUCHE CENTRAGE DU TEXTE

Dans ce 2éme exemple le texte est centré; il ne
Ce premier texte est aligné a gaughe, mais pas commence pas sur chaque ligne au méme en
a droite ce qui fait que toutes les lignes ne droit et ne finit pas non plus toujours au méme
finissent pas au méme endroit sur la droite. endroit.

Texte aligné a gauche Texte centré

ALIGNEMENT DU TEXTE A DROITE JUSTIFICATION DU TEXTE

3e exemple : le texte est maintenant aligné a

. . . . " - 4éme et dernier exemple: le texte est cette fois
droite : il finit toujours au méme endroit sur

- : justifié : cest a dire que chaque ligne
la marge a droite. commence a la marge de gauche et se termine a
la marge de droite (des espaces sont
automatiquement ajoutés dans le texte a cet
effet.

Texte aligné a droite Texte justifié
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LA REGLE ET DES BOUTONS DE RETRAIT

1. PARAGRAPHE SANS RETRAIT
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==as ATE

1dard j ITir‘nes e Ru:umzj |12j G : S |
|'IJ.-|2J|-3|J-4|E|6;.?;.8|J-g|1-|:||'Il|'|2J-|'|3|J-'I4|J'I-5|'IE|

PAEAGEAPHE S&NS - RETEAITSY

i

2 curseurs de retrait @ gauche

calui du haut pour regler le retrait
de la premiére ligne du
paragraphe.

celui du bas pour le retrait de curseur de retrait a droite |

fout le corps de paragraphe,

2.PARAGRAPHES AVEC RETRAITS GAUCHE

1. retrait positif simple a gauche

LI ITir‘nesNewRDmELI I]ZLI G §| |§

£ A

P& B AGER L PHE avec - retrait-positi sirnple-a -gauche-de -1, 5cre, Lensernble des liznes
cornposant-le -paragraphe-est-décalé-4 Timtérienr -de lapage parrapportdla mwarge gauche J
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2. retrait negatif simple a gauche

= :§é§g§|}£;ﬁ

ridard j ITimes Mew Ru:umzj |12j G i = |
EJ-|.]J|-2|J-3|f|5*|6*|?|J-B|J-g|.'IEI-|'I'IJ-|'|2|J-'|3|J'I-4|'IE|'IEJ-|

P& R &GE & PHE avec un-retrat rézatif sirple-a-ganche de-lom -, L'enserable-des-lgpes corposart -le
paragraphe estdé calé & Textérie ur-de-lafpage par tappont & la-targe ganche
l

3. retrait de premiére ligne positif

S=4EE A Y D

1
b3

tdard ;l |Tir‘nes I e Ru:umzll |12L| G z =5 |E|
|Z|...'|J._..?.J_..3..J-.4...J-S...EJ-...?.J-..S..J-.Q...lD...'|J'|-...'|2.J-..'|3.l.'|4..i|5...]J-E...

FARAGEEPHE avec un-retrait-positf-de prermiére-ligne -de-2-crn - Seule Ja-premiére
ligne du-paragraphe-est-décalée parrapoot -4-la-marge q
T

4, retrait de premiére ligne négatif

——1l 1 1 I = - — 1 (I - |

rd leimesNewRamzjllzj G : §|§§§ = :E{E€§|£5’vﬁ

;|...'|J.-..2.J-..3. .J-.4. ' .J-S...EJ-...?.J-..S. .J-.g...lD...]l...lz.J-. .]3.;_.]4..;]5...]*&..

P AF AR A PHE avec un-retrait-négatif-de preraiére-lizne -de - Jfem;-Seule Ja premitre-ligne du-paragraphe
est-décalée parrapoort-d-la warge.
Ll
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5. autres retraits a gauche

1= =

= o= 4E 5

rd j ITimesNewRDmEj I]Zj G i & |

A7E

a2 g6 78 g 1g 11, 12013 4 15 16 818

PARAGRAPHE -svec un-retrait positide -prerdére ligne -de-1-cm-etun-retrait-négatif-a -ganche
de-1-cr; totes les limne & sont-décalées par rapport-4-la marge wais Ja-preriére ge-distingie parun
décalage différent [

T

3.PARAGRAPHES AVEC RETRAIT DROIT

1) premier exemple

EEE ATE

j ITimesNewRDmEj Ilzj G : 8 |

LA
T 2 B e B P B G A0 A 12 TE L 15 16 P 8

PARAGE A PHE aver unretrat- 4 droite-de 3-cwm. Toutesles lignes du-paragraphe
somt-décalées 4 1ibtérieur-de la -feuille par rapport-4-la roarge de-deoite-du
docurme nt- g

T

2) deuxiéme exemple

ard j ITimesNewRDmEj |12j G i 5

=EEE ATE

E .IIIIII-2.IIZ".4;.I.5.JI..E.IJ..?.I.ﬁ.l-gil.]n.i .'|'|..J-.'|2...13...H...]5...]6...]

PAREGREPHE justifié avec ur-retralt -4 gauche et-4-droite-de
3-crn.-Toutes-les-lignes- du-paragraphe -sont- décalées 4 Tintérienr

de-la-fenille - par- rapport- aux- marges -de -gauche -et -de - droite -du
document
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LES MENUS

Des commandes dans les menus correspondent a l'utilisation des icones ou de la régle
1. POUR L'ALIGNEMENT DES PARAGRAPHES

Format/ paragraphes : onglet Alignement

Lettrines

Opkions
() A gauche
() A droite
() Centré
() Justifié
Dernigre ligne

[ ] Etirer un mot seul

Texte 3 texte

Bordure

Retrait et espacement |Alignement | Enchainements Murmérotation Tabulations

Arrigre-plan

alignement

Aukomatique

k.

H annuler ” fide ” R&tablir

du paragraphe.

%4 |'utilisation de cette fenétre permet de préciser le traitement réalisé pour la derniére ligne

(%) Justifié
Derniere ligne

[ ] Etirer un mat seul
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2. POUR LES RETRAITS

Format/ paragraphes : onglet Retraits et espacements

Paragraphe [5_(|

Lettrines Bordure Arrigre-plan
Retrait et EspaE_ETq_nL _L <Slignergent _ | Enchainements Murnérotation Tabulations
--

-
-
i ™

ZerSt” ey
- S—
[ Avart le texte 0,00cm] % .
fprés |e texke 0,00cm = :
¢
\ Premiére ligne 0,00cm t' o |
L P
i I
~ [S]&ugomatique ="
St e e mnaa cmmmm==" I
Espacement
fwvant le paragraphe 0,00cm &
Aprés le paragraphe 0,21em ,
Interligne
Simple w
Contrdle de repérage
|:| Activer
Ik l [ Annuler ] [ fide l [ Réktablir
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