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3. INTERLIGNE
AFFICHER LA FENETRE PARAGRAPHE
Menu : Format - Paragraphe e  Sélectionner le texte pour lequel modifier | |nterI|gr::ge
=> Voir fenétre ci-dessous. e  Cliquer le bouton déroulant de I'outil : Interligne 1#= 71 dans la 10
zone Paragraphe et cliquer l'interligne désiré 15
20
RETRAIT DE PARAGRAPHE Ou
e  Afficher la fenétre : Paragraphe (Cf. 1) 25
Menu : Affichage - Régle e Onglet: Retrait et espacement 30
Sélectionner le texte a traiter Autres...
Cliquer-glisser dans la regle les curseurs de retrait de paragraphe
Paragraphe &&J
Retrait gauche Retrait de 1re ligne Retrait droit Retaitet espacement | Enghanenents |
Général
Alignement : |Z| Miveau hiérarchique : | Corps de texte E|
| ' 1 } 12 : ta3 e . 4501 5 Orientation: () De droite 8 gauche @ De gauche  droite
Retrait
Avantle texte: 0cm = De 1ére ligne : De:
Afficher la fenétre : Paragraphe (Cf. 1) Agisletete: 0am [ oz [~] -
Onglet : Retrait et espacement
, ) L., aragraphe 7] 23 Espacement
Paramétrer les retraits désirés e O T e
Cllquer : OK Retrait et espacement | Enchainements A mins |z| 1ipt -
Général
Alignement : |z| Niveau higrarchique @ | Corps de texte E
Orientation : () De droite & gauche (@ De gauche & droite
Retrait
Ava.nt‘leneztm o 5 De éreligne:  De: e  Paramétrer l'interligne désiré
Aprés le texte © |0 am % Wal) = .
° ’ Goor) _[1] e Cliquer: OK
Espacement
Ayant : opt s Interligne : De: [ Ok ] [ Annuler
Aprés : opt = Au moins E| 11pt = -
socrc 4. ESPACE ENTRE PARAGRAPHES
e  Sélectionner le texte pour lequel modifier I'espace
o Afficher la fenétre : Paragraphe (Cf.1)
_ e Onglet : Retrait et espacement
| T e Dans la zone : Espacement paramétrer I'espace avant et aprés paragraphe
e Cliquer: OK
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Afficher la fenétre : Paragraphe (Cf. 1)

Onglet : Enchainement

Dans la zone /

Enchainement activer ou
désactiver I'option : Eviter
veuves et orphelines
Cliquer : OK

Paragraphe

Retrait et espacement | Enchainements

Pagination

/[ Lignes solidaires

[7] supprimer les numéros de ligne
[ Me pas couper les mots

Apercu

|| Paragraphes solidaires
[ saut de page avant

®  Tecor enemoie Texte examale Tes momghe Texte svamaie Tate suemle Texte svamgie Tate
=xamgie Tecte mample Texte svamoie Texte sxemple Texte soamgie Tate sxemole Texe
=xamgie Tt eemple Texte svamaie Tt sxemple Teate svamzie Taxte sxemoie

e Cliquer la bordure désirée

e Onglet: Bordures

e Paramétrer la bordure
désirée
e Cliquer: OK

o) (s
6. COULEUR DE FOND
Sélectionner le texte a traiter 5 —— ==
Menu : Format — Bordure et
Eordures | Bordure de page |} Irame de fond |
trames... Remplissage Apercu
. Aucun remplissage
e Onglet: Trame de fond mEE =
]
e  Sélectionner la couleur
désirée =
i : | | =
e Cliquer: OK DO ] )
Trame
e  Ajuster éventuellement la sty R
zone d’arriére plan a l'aide L] terporere ] prayashe [+]
de retraits de paragraphes
(Cf. 2)
Afficher la barre doutis | [ Ligne h

Remarque

e  Sélectionner le paragraphe a traiter par cliqué glissé
e Cliquer le bouton déroulant de I'outil : Bordures T

e Ajuster éventuellement la zone d’arriére-plan a l'aide de
retraits de paragraphe (Cf. 2)

e Menu: Format — Bordure et trames...

Bordure et trame

[

FGardures || Bordure de page | Trame de fond |

Type : Style : Apercu
A Cliquez sur le schéma ci-dessous ou utiisez
3 les boutons pour appliquer les bordures
Couleur ;
Automatique E
Largeur :
apt B Appliquer & :
Paragraphe |z|

Afficher la barre d'nuﬁ\s] [ Ligne Ilur*male.‘. ]
\

N

\

Pour supprimer une bordure sélectionner I'option : Aucun




