SUPPORT DE COURS


Mettre en forme les caractères

Police et taille

Par la barre d'outils Format

Exemples
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Attributs des caractères
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Avec la boîte de dialogue

Réglez les différents attributs jusqu'à l'obtention du résultat souhaité dans la fenêtre "aperçu"
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Définir une police par défaut

Si vous pensez écrire tous vos documents en Arial de taille 12, utiliser la boîte précédente pour définir une "police par défaut"
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Annuler une ou plusieurs opérations indésirables

Si vous voulez annuler des opérations indésirables:
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Cliquer sur ce bouton dans la barre d'outils Standard
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Pour refaire l'opération annulée

Mettre en forme les paragraphes

RETRAITS DE PARAGRAPHES

Les retraits fixent les limites du texte d'un paragraphe

Exemple :

[image: image9.png]Nous vous informons que foutes dispositions ont ete
prises ce jour paur créditer volre compte bancare ou
postal de a somme de 12 000 F.




[image: image10.png]



Cliquer et faire glisser ce symbole pour créer ou réduire le retrait de première ligne.
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Cliquer et faire glisser ce symbole pour créer ou réduire le retrait à gauche.
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Cliquer et faire glisser ce symbole pour créer ou réduire le retrait à droite.

Manipuler les retraits

Mettre un paragraphe en retrait

Exemple :
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Limiter le texte à droite

Exemple :
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Mettre en retrait les premières lignes

Exemple :

[image: image15.png]Nous vous informons que toutes
dispositions ont étd prises ce jour pour crédier
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Raccourci du retrait gauche
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Alignement des paragraphes

	Le texte est
	

	aligné à gauche (par défaut)
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	centré
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	Aligné à droite
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	Justifié (corps d'une lettre)
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Espacement de paragraphe

Dans les documents avec des mises en formes répétitives ou hiérarchisées il est préférable d'utiliser l'espacement de paragraphe à la place des ligne vides ([image: image21.png]
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Format/Paragraphes...
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Interligne

Espace entre les lignes d'un paragraphe
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