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2.

Cliquer le bouton d’affichage de la fenétre Paragraphe

R-FOW?7
Mettre en forme les paragraphes page 20
3. INTERLIGNE =S nom titre T Normal
1,0
e  Sélectionner le texte pour lequel modifier I'interlignage 115
b= 1,5
e Cliqué le bouton déroulant de l'outil : Interligne ¥=_ 20
dans la zone : Paragraphe et cliquer I'interligne désiré 25
3,0

Ou:

Options d'interligne...

Ou:

Paragraphe . B .
e Afficher la fenétre Paragraphe (Cf. 1) S| 4/°uterun espace auant e paragraphe
RETRAIT DE PARAGRAPHE ° Onglet : Retl‘ait et espacement < Ajouter un espace apres le paragraphe
1 Paragraphe @Ii_hj
Cliquer I'onglet : Affichage et activer la case Regle . :
. s i Retrait et espacement |Eng'|a|nemems |
Cliquer I'onglet : Accueil General
Sélectionner le texte a traiter Algnement :
Cliguer glisser dans la régle les curseurs de retrait de paragraphe Nveau hiérarchique : | Comps de texte [
. . . . . Retrait
Retrait gauche Retrait de 1" ligne Retrait droit e — S ‘
& : ~ Ilreligne : De:
Droite : 0em (Aucun) |z| =
[] Retraits inversés
1 1 1 2 [ L | 4 1 =
] ' : Espacement
Ayant : opt & Interligne : De:

. " Paragraphe |2 [l X - <
Afficher la fenétre Paragraphe (Cf. 1) i s ot [ momore_[3] [t 2
Onglet - Retrait et espacement Retrait et espacement | Enghainements | Msdu méme style

7 . JORIvY Général
Parametrer les retraits desireés anement Er— /.- e
Cliquer : OK \ Niveau hiérarchique : | Corps de texte || ° Paramétrer l'interligne désiré e sremie Teesxemie Teis sxemaie Toesxemaie e siemeie Texs sxemsie e
e e Cliguer: OK
Gauche : Ocm z De 1re ligne : De:
Drofte : L (hucu) E [Iabulaﬁans..‘ I [Par défaut... ] [ CK l [ Annuler
[ Retraits inversés L
Espacement
T 4. ESPACE ENTRE PARAGRAPHES
Aprés : opt |2 Au moins [+] ‘11at
[FJ e e aputerdespace v lesparagraphes du méme stie e  Sélectionner le texte pour lequel modifier 'espace
apercu e Afficher la fenétre Paragraphe (Cf.1)
e Onglet: Retrait et espacement
S e e e e e e Dans la zone : Espacement paramétrer I'espace avant et aprés paragraphe
e Cliquer: OK
Tabuations.... | [ par défaut... | [ ok ][ annuer
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5. VEUVE ET ORPHELIN 7. BORDURE DE PARAGRAPHE
o Afficher la fenétre : Paragraphe (Cf. 1) e  Sélectionner le paragraphe a traiter par cliqué glissé PEE——
Onglet : Enchainement Paragraphe D [t e  Cliguer le bouton déroulant de I'outil ™ E AT
— e  Cliquer la bordure désirée paraure aaucne
Retrait et espacement . , , R T Bordure droite
pagnaton e Ajuster éventuellement la zone d’arriere-plan a l'aide de FA——
° Dans |a zone : EnChaTnement /}é Euiter ve:\des eltdurphahnes retraits de paragl’aphe (Cf 3) 0| Toutes les bordures
Baragraphes solidaires Bordures extérieures

activer ou désactiver I'option : / [T Lignes solicares

EVIteI’ veuves et Ol‘phehnes [7] saut de page avant Remarque ] ) ] Bordures intérieures
e Cliguer : OK Exceptions de mise en forme Pour supprimer une bordure sélectionner 'option : Aucune Bordure intérieure harizontale
q ’ |:| Supprimer les numéros de ligne bO rd ure Baordure intérieure verticale

|:|Ne pas couper les mots Bordure diagonale bas

Options de zone de texte Bordure diagonale haut

Habillage rapproché : 2= Ligne horizontale
Auen j Dessiner un tableau
[EH  Afficher le guadrillage
L1 ' Bordure et trame...
Apercu
o Etieznoeearie pezgmone & bu oo it gase
Tabulations. .. ] [ Par défaut... ] [ 0K ] [ Annuler

6. COULEUR DE FOND

nom titre m

e  Sélectionner le texte a traiter

. . , . |Q '| Couleurs du théme
Cliquer le bouton déroulant de I'outil B EEEEEE

e  Sélectionner la couleur désirée
e Ajuster éventuellement la zone d’arriére plan a I'aide de

retraits de paragraphes (Cf. 3) O I I I l l l l I I

Couleurs standard
EENNEEEEN

Aucune couleur

<% Autres couleurs..,




