Fiche paragraphe 1

LE PARAGRAPHE

Visuellement, un paragraphe correspond a un bloc de texte homogéne ; grammaticalement, il

correspond au développement d'une idée. Dans Word, Il est défini par la marqueﬂ. Cette marque

correspond a la frappe de la touche Entrée

Le paragraphe étant un ensemble, il est inutile de le sélectionner pour lui affecter ses

caractéristiques. Il suffit de cliquer dedans pour y positionner le point d'insertion.

Les caractéristiques du paragraphe sont :

e son alignement

e sadistance par rapport aux marges

e |e nombre de lignes précédent ou suivant le paragraphe
e |ataille des interlignes

e les puces le précédant

e |a bordure I'encadrant ainsi que sa trame de fond

e |es tabulations

e ses caractéristiques de pagination (monobloc, solidaire,...)

Elles sont modifiables avec :

e |es outils du ruban
o laregle

e |a boite de dialogue paragraphe

e |es raccourcis clavier.
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Fiche paragraphe 2

Les outils du ruban, onglet Accueil, groupe Paragraphe

Paragraphe M

= . liste a puces

= - liste numérotée

e liste hiérarchique

iE diminuer retrait

i= augmenter retrait

4] trie les données

q affiche/cache les symboles masqués

alignement gauche

alignement centré

alignement droit

alignement justifié (alignement sur les c6tés gauche et droit a la fois en jouant sur
I'espace entre les mots)

Igv interligne
Q - trame de fond
G bordure extérieure

La regle horizontale va représenter les retraits de paragraphes, les marges, les tabulations, les

séparations de colonnes...

RETRAIT GAUCHE RETRAIT 1ERE LIGNE RETRAIT DROIT AFFICHAGE REGLE
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TYPE DE TABULATION MARGE GAUCHE MARGE DROITE
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Fiche paragraphe

Boite de dialogue Paragraphe

DEFINIT LA
DISTANCE ENTRE LA

1ERE LIGNE DU
PARAGRAPHE EN
COURS ET LA MARGE

DEFINIT LA DISTANCE

Paragraphe X
Retrait et espacement | Enchainements |
2 . Général
DEFINIT L'ALIGNEMENT Enere
HORIZONTAL DU » Alignement : m_m
RARACRARIE Miveau hiérarchigue : | Corps de texte E|
| Retrait
DEFINIT LA DISTANCE 4 Gauche : 0,24 m= De 1re ligne : De:
ENTRE LE PARAGRAPHE EN
COURS ET LES MARGES ~ -rr-Draite:: 0,1cm 5 {Bucun) E <
| Retraits inversés
| Espacement
DEFINIT LA DISTANCE Ly Avant: Jpt = Interligne : De:
SEPARANT LE . = : _
PARAGRAPHE EN Apres : Opt = Au mains E 12pt [«
COURS DU PRECEDENT [T Ne pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style
ET DU SUIVANT
Apercu
Tats mpamme Tawte svmmze Teute aweenze Tante aaene Tagte agemzie Tewme sz Tawss
mmenie Tawte mmmne Tawse soemse Tate mommie Tagte soamoie Taune samaie Tawe spamme
Tats mymmme Tawte svemzie Taute susmsie Tass mysmmie Tagte sgemoie
DONNE ACCES A LA |
BOITE DE DIALOGUE
"TABULATIONS" ——» Tabulations... ] [ Définir par défaut ] [ oK ] [ Annuler

Les raccourcis clavier

o  Définir l'interligne

POUR EFFECTUER CETTE ACTION APPUYEZ SUR
Appliquer un interligne simple Ctrl+Maj+L
Appliquer un interligne double Alt+Maj+L
Appliquer un interligne de 1,5 Ctrl+5
Ajouter ou supprimer une ligne avant un paragraphe | Ctrl+0 (zéro)

o Aligner les paragraphes

POUR EFFECTUER CETTE ACTION APPUYEZ SUR
Aligner a gauche un paragraphe centré et inversement Ctrl+E

Aligner a gauche un paragraphe justifié et inversement Ctrl+)

Aligner a gauche un paragraphe aligné a droite et inversement | Ctrl+Maj+D
Aligner un paragraphe a gauche Ctrl+Maj+G
Appliquer un retrait de paragraphe a gauche Ctrl+M
Supprimer un retrait de paragraphe a gauche Ctrl+Maj+M
Créer un retrait négatif de premieére ligne Ctrl+T
Réduire un retrait négatif de premiére ligne Ctrl+Maj+T
Supprimer la mise en forme d’un paragraphe Ctrl+Q

ENTRE CHAQUE LIGNE
DU PARAGRAPHE
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