(JOCPRESENTATION

Modifier I'alignement des paragraphes

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

B Cliquez sur routil du groupe Paragraphe (onglet Accueil) correspondant a l'alignement souhaité ou
utilisez le raccourci correspondant :

Alignement 3
Gauche (= G
Centré = E
Droit = D
Justfié = J

\@\ Vous pouvez également cliquez sur ™ du groupe Paragraphe de I'onglet Accueil et sur, longlet
Retrait et espacement, choisir I'alignement voulu dans la liste Alignement.

Provoquer des retraits de paragraphes
Sélectionnez les paragraphes concernés ou positionnez le point d'insertion dans le paragraphe. Si besoin,

affichez les regles en cliquant sur I'outil Régle 4 (en haut de la barre de défilement vertical.
La regle propose quatre marques de retrait qui correspondent aux quatre types de retraits existants :

= — margue de retrait positif

/ de premiére ligne
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— margue de retrait négatif margue de retrait _ e«
| de premiere ligne a droite

marque de retrait a gauche

B Cliquez puis faites glisser la marque selon le retrait souhaité.,

\@\ Pour positionner plus précisement les marques de retrait dans la régle, maintenez la touche
lors du cliqué-glissé : la regle affiche alors les distances entre les marges et les retraits.

Vous pouvez également utiliser les outils == et 55 visibles dans le groupe Paragraphe de on-
glet Accueil pour diminuer ou augmenter le retrait gauche.

Les options Gauche, Droite et de 1re ligne de la zone Retrait dans la boite de dialogue Para-
graphe (bouton [=] du groupe Paragraphe| permettent également d'effectuer des retrais.
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Paragraphes( L)

m[g[mg:}alignement gauche

certaine. Si vous wouler commencer votre journge "3 l'américaine” et
rompre ainsi avec vos habitudes, vous dégusterer un jus de fruits, des
céréales servies croguantes avec du lait froid, des caufs brovillés ousur ke
plat avec du bacon ou des petites s3ucisses =t des pancakes, voire des
fruitz frais et du fromage. Le tout servi avec du café léger [Amercan
coffee) a volonte ou du the.

Le déjeuner, ou lunch, =t 3 la fois léger et rapide. Des zalades composses,
oll les crudités les plus variges s mélent au formage et aux
aszaisonnements savourseux et inventifs. Vous pouvezr composer et
consommer 3 volonte votre “salade” — en réalite des hors-d'oewvre variss —
au buffet specialise [solod bar), en choisiszamt votre savce (soled

=

VIVRE AU QUOTIDIEN EN FLDRIDE}al'QnemE”t CENtre

Constitution des rm}alignement droit

Le petit déjeuner, ou bregkfest, a acquis outre-Atlantigue une im p:-rtan:5+

dressing) +

Lalignement justifie

L'alignement activé par défaut est l'alignement gauche.
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Tant que le bouton de la souris n'est pas relaché, vous visualisez une barre verticale ;
deés que vous le relachez, la sélection tient compte du retrait demande.
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Modifier I'interligne
L'interligne determine I'espacement entre les lignes d'un paragraphe.
Sélectionnez les paragraphes concermneés ou positionnez le point d'insertion dans le paragraphe.

Dans I'onglet Accueil, cliquez sur le Lanceur de boite de dialogue ™ du groupe Paragraphe pour afficher
la boite de dialogue correspondante.

Vous pouvez aussi faire un double clic sur Iune des marques de retrait visibles dans la régle.

Cliquez, si besoin, sur 'onglet Retrait et espacement.

BY Quvrez la liste Interligne.

Pour que linterligne corresponde a la hauteur d'une ligne, d'une ligne et demie ou de deux lignes,
sélectionnez respectivement l'option Simple, 1,5 ligne ou Double.

Pour indiquer une valeur personnalisée, sélectionnez I'une des trois options suivantes :

Au moins Précisez alors la valeur minimale de I'interligne dans la zone de saisie De.

Exactement  Précisez une valeur fixe dans la zone de saisie De : Word ne peut pas modifier cette
valeur quelle que soit la taille des caractéres.

Multiple Linterligne correspondra a la multiplication de linterligne simple par le nombre saisi
dans la zone De.

Cliquez sur le bouton OK.

Pour modifier la valeur de linterligne, vous pouvez aussi cliquez sur 'outil = groupe Para-
graphe (onglet Accueil] puis cliquer sur la valeur correspondant a linterligne souhait€ ; 'option
Options d'interligne ouvre la boite de dialogue Paragraphe et permet ainsi d'accéder aux diffé-
rents interlignes.

Annuler des mises en forme de paragraphe

Sélectionnez les paragraphes concemes.
Appuyez sur les touches & Q.
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Paragraphes( L)

Paragraphe @
Général
Alignement :

-]
]

Miveau hiérarchigue :

Retrait
Gauche : = De 1re ligne :
Draite : 2
[ Retraits inversés

Espacement
Avant 0pt = Inkerligne :
Aprés = Multiple:

[ Me pas ajouter d'espace entre les paragraph) Simp_le
1,5 ligne

Aperiy

Multiple

Mormienr lars dassin

s
Ak

[ Tabulations. .. ]

’ Definir par défaut ]

[ ok

l’ Annuler ]

Dans le cadre Apergu, vous visualisez le paragraphe tel qu'il sera présenté
avec l'interligne actuellement sélectionné.
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Les paragraphes retrouvent alors leur présentation d'origine.
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Modifier I'espacement entre les paragraphes

Cette manipulation permet de définir l'espace laissé vierge avant et/ou aprés un paragraphe et ainsi
"d'aérer” votre texte sans inserer de paragraphes vides.

Sélectionnez les paragraphes concermneés ou positionnez le point d'insertion dans le paragraphe.

Dans l'onglet Accueil, cliquez sur le Lanceur boite de dialogue ™' du groupe Paragraphe pour afficher la
boite de dialogue correspondante. Cliquez, si besoin, sur 'onglet Retrait et espacement.

Vous pouvez aussi faire un double clic sur I'une des marques de retrait visibles dans la régle.

B Dans la zone Espacement, déterminez, dans 'unité précisée, la valeur de 'espace a laisser Avant et/ou
Apreés le paragraphe. Cliquez sur le bouton OK.

\@\ Le raccourci 0 (z€ro au clavier alphanumérique) ajoute un espace correspondant a la hauteur
d'une ligne (12 pt) au-dessus de chaque paragraphe sélectionng.
Les options Ajouter un espace avant le paragraphe et Ajouter un espace aprés le para-

. NEs . .
graphe de la liste de I'outil (groupe Paragraphe de I'onglet Accueil) permettent d'ajouter
un espace de 12 points avant ou aprés chaque paragraphe sélectionng.

Pour supprimer un espace situé avant ou apres un paragraphe, sélectionnez I'option correspon-

b=
dante dans 1a liste de l'outil .

Empécher une rupture entre des lignes ou des paragraphes

Cette technique permet d'éviter les ruptures de page ou de colonne au sein d'un seul paragraphe ou entre
deux paragraphes.

Si'le saut de page ou de colonne doit étre interdit entre les lignes d'un paragraphe, cliquez dans le para-
graphe. Si le saut de page ou de colonne doit étre empéche entre deux paragraphes, cliquez dans le pre-
mier paragraphe. Si le saut de page ou de colonne doit étre empéché entre plusieurs paragraphes,
sélectionnez les paragraphes concernés mais pas le dernier.

Dans I'onglet Accueil, cliquez sur le Lanceur de boite de dialogue ™ du groupe Paragraphe pour afficher
la boite de dialogue (vous pouvez aussi faire un double clic sur l'une des marques de retrait visibles dans la
regle). Cliquez sur 'onglet Enchainements.

B Pour interdire un saut de page ou de colonne au sein d'un paragraphe, cochez I'option Lignes soli-
daires.
Pour interdire un saut de page ou de colonne entre des paragraphes, cochez l'option Paragraphes
solidaires.
Laissez I'option Eviter veuves et orphelines cochée pour empécher que la derniére ligne d'un para-
graphe se retrouve en haut d'une page (veuve) ou que la premiere ligne d'un paragraphe se retrouve
en bas d'une page (orpheline).
Cliquez sur le bouton OK.
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Paragraphes( L)

Paragraphe @
Général
Alignement : Gauche E

Miveau higrarchigue : | Corps de texte E

Retrait
Gauche : 0 - De 1re ligne De:
Droite : 0 z {aucuny |Z| =

[ Retraits inversés

Espacement
Avant & pt = Inkerligne : D
Apres ; hzpt Simple |z| =

[ Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apercy

Monsiecr haars Kassin

L'unité de mesure proposée par défaut dans ce type de zone de saisie est le point.
Vous pouvez utiliser une autre unité en précisant derriere la valeur : em pour centimetres,
mm pour millimétres, li pour lignes, " pour pouces.

Paragraphe 7|3l
Retralt ef espacement | Enchainements

Pagination

Egiter weuyes et orphelines

[ saut de page avant

Exceptions de mise en Forme
[ supprimer les numéras de ligne
[ Me pas couper les mots
Options de zone de texte
Habillage rapproché :

Aucun

Apercy

Monsiecr haars Kassin

Ici, le saut de page est interdit dans le paragraphe
dans lequel se trouve le point d'insertion.
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