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Présentation

Introduction

Les modifications de mise en forme de paragraphes s’appliquent au paragraphe
courant ou aux paragraphes sélectionnés. Pour qu’elles s’appliquent a tous les para-
graphes possédant le méme style, il faut modifier le style correspondant.

Modifier I'alignement des paragraphes

1 Sélectionnez les paragraphes concernés ou positionnez le point d’insertion dans le
paragraphe.

+1 En fonction de l’alighement attendu, utilisez l’une des techniques suivantes :

Alignement Outils Raccourcis-clavier
Gauche = aille | G
Centré = (vl E
Droit = cdle | D
Justifié = cul] J

Les outils sont visibles dans le groupe Paragraphe de [’onglet Accueil.

@ Ces alignements sont également accessibles par la liste Alignement de la boite de dia-
logue Paragraphe (onglet Accueil - groupe Paragraphe - bouton = - onglet Retrait
et espacement).
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Provoquer des retraits de paragraphe

Voici U’incidence sur la présentation des paragraphes des quatre types de retraits
existants :

Retrai‘t gauche et retrait droit : voici un paragraphe en retrait par
rapport 3 la marge de gauche de 2 cm et par rapport a la marge de
droite de 3 cm.dfdsfsdfsdfdsfsd

Retrait de premiére ligne : ce paragraphe est présenté avec un retrait premiére ligne de
2 ¢m, sans retrait gauche et sans retrait droit.

Retrait premiére ligne négatif : voici un paragraphe présenté uniguement avec un retrait négatif de

| 1cm de la premiére ligne.

N.B.: Pour de plus amples informations, veuillez prendre contact au 02.05.88.88.52 du lundi au
vendredide8ha18h.

A l'aide de la régle

]

]

Sélectionnez les paragraphes concernés ou positionnez le point d’insertion dans le
paragraphe.

Si besoin, affichez les régles en cochant ’option Régle de l’onglet Affichage (groupe
Afficher).

La regle propose quatre marques de retrait qui correspondent aux quatre types de
retraits existants :

_ margque de retrait positif
/ de premiere ligne

L [ AN R SRR U IR SR = SUAN I SURN ST SCRNSAE-SCRN B - SE RN BTSN B SERN B SCU R [ RS & SR =R & RS C XN LR IR B F AR - ]
\A_marque de retrait negatif margue de retrait_A/
de premiere ligne a droite

|
marque de retrait 4 gauche

Pointez la marque de retrait correspondant au retrait a effectuer, cliquez puis faites
glisser la marque selon le retrait souhaité.

Tant que la souris n’est pas reldchée, vous visualisez une barre verticale ; des que
vous la reldchez, la sélection tient compte du retrait demandé.

Pour positionner plus précisement les marques de retrait dans la régle, maintenez la
touche At] enfoncée lors du cliqué-glissé : la régle se transforme et affiche alors les
distances entre les marges et les retraits.
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&1 Pour créer un retrait négatif de la premiére ligne, déplacez vers la droite la marque
du retrait négatif de premiére ligne visible sur la régle.

Un retrait négatif de la premiere ligne vous permet de réaliser ce type de présenta-
tion :

LoteZen ol e o ol g 200 o3 g o5 g B o T B 3 o o dde 1 c 1200 130 04 g c15 e s AT il
P 1

- N.B.%- —+ Pour-de-plus-amples-informations,-iveuillez‘prendre-contac‘t-au-02.05.88.88.52‘du-lundi-au-

- vendredi-de-8h-2-18-h.q

@ Pour réaliser un retrait positif ou négatif de la premiére ligne, vous pouvez aussi cli-

quer plusieurs fois a gauche de la régle sur le bouton '~ afin de faire apparaitre les

h

boutons (retrait positif) ou - (retrait négatif) puis cliquer dans la regle sous la
marque de graduation correspondant a la future position du retrait.

Les valeurs de retraits gauche et droit peuvent étre renseignées dans les zones A
gauche et A droite du groupe Paragraphe de [’onglet Mise en page.

Lo , - g |[EE = ..
&J-Vous pouvez également utiliser les outils == et == visibles dans le groupe Para-
graphe de ’onglet Accueil pour diminuer ou augmenter le retrait gauche de 1,25 cm.

A l'aide de la boite de dialogue

1 Sélectionnez les paragraphes concernés ou positionnez le point d’insertion dans le
paragraphe.

1 Dans l’onglet Accueil, cliquez sur le bouton ™ du groupe Paragraphe.

Vous pouvez aussi faire un double clic sur ’une des marques de retrait visibles dans
la regle.

+1 Cliquez sur l'onglet Retrait et espacement.



Paragraphe ? x
Retrait et espacement  Enchainements
Général
Alignement : Gauche 4
Niveau hiérarchique : | Corps de texte ~ Toujours réduit
Retrait
Gauche : 2em = De 1re ligne : De:
Droite : Jem Premiére ligne | 11,25 em-
[ Retraits inversés
Espacement
Ayant 0pt = Interligne : De
Aprés: Ept = Multiple v 115
D Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style
Apercu
SEIOUR
Tabulations... Définir par défaut Annuler

Cliquez sur le bouton OK.
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Dans cette boite de dialogue, la zone Retrait propose un retrait a Gauche, a Droite
et un retrait De 1re ligne.

Déterminez, dans 'unité de mesure précisée, quelles doivent étre les valeurs des
retraits a appliquer : Gauche, Droite et/ou De 1re ligne.

Pour créer un retrait négatif de la premiére ligne, sélectionnez ’option Suspendu
dans la liste De 1re ligne puis saisissez la valeur du retrait dans la zone De associée.

Pour créer un retrait positif de la premiére ligne, sélectionnez ’option Premiére
ligne dans la liste De 1re ligne puis saisissez la valeur du retrait dans la zone De.
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@ Pour modifier unité de mesure par défaut, sélectionnez l'unité de mesure appro-

priée dans la liste Afficher les mesures en de la boite de dialogue Options Word
(onglet Fichier - Options - catégorie Options avancées - zone Afficher). Les regles
du document apparaitront avec l’unité choisie.
Par défaut, |’option Définir les retraits a gauche et de 1re ligne a I’aide des touches
TAB et RET. ARR. de la boite de dialogue Correction automatique (onglet Fichier -
Options - catégorie Vérification - bouton Options de correction automatique -
onglet Lors de la frappe) est cochée. Si vous appuyez sur =_| alors que le point
d’insertion est situé au début d’une ligne, vous augmentez le retrait gauche ; si vous
appuyez ensuite sur la touche “—1 vous le diminuez.

Modifier lI'interligne
L’interligne détermine [’espacement entre les lignes d’un paragraphe.

+1 Sélectionnez les paragraphes concernés ou positionnez le point d’insertion dans le
paragraphe.

+1 Dans l’onglet Accueil, cliquez sur U’outil

=
=

du groupe Paragraphe.

Fichier Accueil Insertion Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Aide
e L S - A ol iz ey
D Calibri (Corp ~ |12 - A A a - =i T =2= L T AaBbCcl AaBbCcl
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Options d'interligne...

Ajouter un espace avant le paragraphe

il -

Ajouter un espace aprés le paragraphe

+1 Choisissez la valeur d’interligne a appliquer.
+1 Pour personnaliser la valeur d’interligne, choisissez Options d’interligne.

Vous pouvez aussi faire un double clic sur [’une des marques de retrait visibles dans
la regle.



Paragraphes

<1 Choisissez la valeur de U'interligne dans la liste Interligne :

Simple L’interligne correspond a la hauteur d’une ligne.
1,5 ligne L’interligne correspond a la hauteur d’une ligne et demie ; c’est la
valeur de Uinterligne par défaut.
Double L’interligne correspond a la hauteur de deux lignes.
Au moins Brécisez alors la valeur minimale de Uinterligne dans la zone de saisie
e.

Exactement Précisez une valeur fixe dans la zone de saisie De : Word appliquera
cette valeur d’interligne quelle que soit la taille des caracteres.

Multiple L’interligne correspondra a la multiplication de interligne simple
par le nombre saisi dans la zone De.

<] Cliquez sur le bouton OK.

Modifier I'espacement entre les paragraphes

ipulati Sfinir issé vi Vi u 55 U
Cette manipulation permet de définir ’espace laissé vierge avant et/ou apres un
paragraphe et ainsi ”’d’aérer” votre texte sans insérer de paragraphes vides.

+] Sélectionnez les paragraphes concernés ou positionnez le point d’insertion dans le
paragraphe.

+1 Pour ajouter un espacement d’une ligne avant et/ou aprés le(s) paragraphe(s), cli-

=,
quez sur Uoutil '*~ | et choisissez ’option Ajouter un espace avant le paragraphe
et/ou Ajouter un espace apres le paragraphe.

+1 Pour ajouter une autre valeur d’espacement, renseignez la valeur en points dans les
zones Avant et/ou Aprés du groupe Paragraphe de ’onglet Mise en page.

6 pt correspondent a une demie ligne, 12 pt a 1 ligne, 18 pt a 1,5 ligne...
Vous pouvez également préciser ces valeurs dans la boite de dialogue Paragraphe.
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