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* Linterligne des paragraphes
Linterligne représente Uespacement entre les lignes d’'un paragraphe. Word applique par défaut un interligne simple.

Interligne simple (1,15 par défaut] Interligne 1,5 Le texte est plus aéré
ne cartemagnétique personnallséevousseranécessaire pouractiver necartemagnétique personnaliséevousseranécessairepoureactiver-
onouverture.£lledoit-8treretirée ausecrétariat-g-partir-dudundi-20- onouverture.£lle doft-Gtreetirée ausecrétariata-partir-duundi-20-
ovembre.§

ovembre.q

» Lalignement des paragraphes * La justification du texte

Un paragraphe peut étre aligné a gauche, Un texte saisi peut étre présenté en drapeau

aligné a droite ou centré,. (aligné a gauche) ou justifie.

Le texte est en drapeau quand les extremités gauches des lignes
4 sont alignées sur une méme verticale et que celles de droite sont
de longueurs differentes.

}.’tmsatfondedaﬁrte-magnéthueﬁ 4—— Aligné a gauch

| Aligné a droite ———» Utillsatlnnde-"a'carte-magnétiqu+| - » .
necartemagnétique personnaliséevousseranécessairepouractiver:

onouverture.€lledoit-étreretirée ausecrétariat-ad-partir-dudundi-20-
Utllisation-de-la-carte-magnétiqueq

4— Centré — ovembre.§

g 4—— Aligné a gauche ou en drapeau [par défaut)
* Lespacement des paragraphes

Les paragraphe peuvent étre espacés pour
améliorer la lisibilité.

Le texte est justifie quand ses extremités sont alignées 3 gauche

et a droite.

. ne-carte-magnétique-personnalisée-vous-sera-nécessalre-pouractive
sie1*.décembre, nousproposonsa+'ensembledupersonnelun:

cobsau-portaiidefentreprise.q on-ouverture.-Elle-dolt-&tre- retirée- au-secrétariat-a-partir-du-lundi-29-

. ovembre.§}
necartemagnétique personnaliséevousseranécessalrepouractiver:

onouverture.€lle doit-étresetiréeausecrétariata-partir-dudundi-20- = S DY) —— ———— .
ovembre.q

L'espacement par defaut est de 10 pts aprés le paragraphe

( VOTRE MISSION _\
|1} Définissez votre mise en page.
Saisissez le texte fourni (Doc. ) et mettez-le en forme

i (Fiches 28 & 31).
g  Vous étes en formation dans
3 lasociété CLIP INDUSTRIE. _@ imprimez le document obtenu.
L Ledirecteur de la societe vous
2 demande de préparer un texte _@ Enregistrez le document sous « 06 Clip industrie internet ».
g aafficher sur l'utilisationd'ln- \
: J

ternet dans Uentreprise.




; - Police : Calibri.

L - Marges: 2 cm.

16 pts, gras —b
12pts

L4

14 pts, gras, —»
centré, bleu

11 pts, maigre,
Interligne 1,5,
texte justifié

ltalique —
aligné a gauche

Italique, ——»
aligné a droite

Texte & saisir au kilométre
et @ mettre en forme

Espacement des paragraphes : 6 pts, aprés le paragraphe

CLIPANDUSTRIE«
Zonedndustrielle dedaPilateries
59700-MARCQENBAROEULY]

L'utilisation-d’Internet-sur-le-lieu-de-travail9
n

D'un- point- de-vue- juridigue,- aucune- disposition- du- Code-du-travail-ne-précise-le-droit-d'accés-au-réseau
nternet-pour-le-salarié-depuis-son-poste-de-travail.-9
Néanmoins,. bon- nombre- de- salariés- utilisent- Internet- de- maniére- quotidienne- pour- trouver- des-

informations- techniques,- juridiques,- économiques-ou-pour-communiquer-par-mail-avec-leurs-collégues-et
es-clients.®

Dr,- Internet- peut- étre- trés- facilement: utilisé- a- des- fins- non- professionnelles- (consultations- de- sites- de-
voyage,-de-transport,-envoi-de-courriers-électroniques-priveés,-etc.).9

Dans- ces- conditions,- ['usage- a- titre- privé- de- I'Internet- au- travail- a- été- admis-sous-réserve-que-cet-usage-
devait-étre-raisonnable-afin-de-ne-pas-nuire-a-I'efficacité-du-travail-et-ne-pas-porter-préjudice-a-I'entreprise.
Nous-pouvons-donc-légitimement-fixer-des-régles-de-conduite-et-mettre-en-place-des-moyens-de-contrdl
dans-le-respect-des-dispositions-légales.®

Pour-ce-faire,-des-dispositions-spéciales-ont-été-intégrées-en-annexe-du-réglement-intérieur-de-l'entreprise-
rpr‘es-une-concertation~et-une-négociation-avec~les-instimtions-représentatives-du-personnel.ﬂ

‘annexeapportée-au-réglement- intérieur- est-G-votre-disposition-sur-le-tableau-d’affichage. 9

aDirection.q
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Pied de page : nom et prénom
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FICHES MICRO

Ajuster l'interligne, modifier I’alighement et

I’espacement des paragraphes

EE Modifier I'alignement des paragraphes
mJusﬂfier un texte

30 Modifier I'interligne
Modifier I'espacement des paragraphes

= | CHE m Modifier I'alignement des paragraphes

H0-9 Q&)
I Accuei) I insertion Refevences rences  Pub

(cambrigcorps) -2 - A AR EE-4E Ed

go I §-hex X A|¥-A- |f‘@i]-”’§

_Police _ Faragrapl

06 Clip industrie [M

Mise en page Pubhpostage R

i Prcss_m&ers )

Qxﬂ D0 ¢
- lnsenlon Mise en page

e Publlpostage .n
-\_‘I d‘ NN =R BRIt

i Coller" |IMGI s - -Inx,xA.-Fg.? A ||_f_i'i-r[_;
Paragrap!

06 Clip industrie [M

Réléfences

|| Calibri (Corps} ' i‘_ll

|Presse-papiers "' et it Police, .

Retral et espacement | Enchainaments | i
Général

. Aligneqent :

| Nvesuérarchius ¢ i

Retrak

FICHE m Justifier un texte

M Modifier Ualignement par défaut {centrer ou
aligner a droite)

1. Cliquer sur Uonglet [Accueill.
2. Cliquer dans le paragraphe.
3. Cliquer sur le bouton [Centré] ou [Aligné droitel.

M Annuler Ualignement centré et droite

1. Cliquer dans le paragraphe.
2. Cliquer sur le bouton [Aligné 4 gauche].

M Modifier Ualignement en utilisant le menu
contextuel

1. Cliquer avec le bouton droit de la souris sur le
paragraphe.

2. Cliquer sur [Paragraphel.

L'alignement par défaut est a gauche.

3. Dérouler la liste des alignements.
4. Cliquer sur lalignement choisi.
5. Cliquer sur [0K].

d92-080&

Ol Accueil ’ l-ns_emgg_ __&sue en page _Pubtipostage n
mls - (&) (=
Coler 5 (67 §-dex ¥ Ac[2- A (EE AW}

POl R BE

06 Clip industrie [M

Rétérences

Calibri (Corps) vi12

(Presse-papiers )| Tpararag)

a \ﬂ 2 B LEE T N 06 Clip industrie (M
L Lo

' Accueil , Insertion

Calibri (Corps)

‘ R_éférenies Publipostage R
% * A x| B = 1= -
g (07 8 -%ex xa|W-A- [EEaEl

Presse-papiers ™[ Paragrap)

o

Coller

Police o

Un texte est justifié quand les extrémités droites
et gauches sont alignées.

M Justifier

1. Cliquer dans le paragraphe.
2. Cliquer sur le bouton [Justifier].

B Annuler la justification (aligner & gauche)

1. Cliquer dans le paragraphe.
2. Cliquer sur le bouton [Aligné 3 gauchel].

Ou

1. Cliquer avec le bouton droit de la souris sur le
paragraphe.

2. Cliquer sur [Paragraphel.

3. Cliquer sur l'alignement choisi [Justifié ou Gauche).
4. Cliquer sur [OK].




FICHE m Modifier I'interligne

Linterligne représente 'espace entre les lignes d’un paragraphe. La valeur par défaut est de 1,15.

M Affecter Uinterligne 1,5 ou 2 (double interligne)

1. Cliquer sur Uonglet [Accueill.
2. Dérouler le bouton [Interligne].
S e 3. Choisir le type d'interligne voulu (1,5 ou Double).

1=
G- E-13Y i
Paragraphe| /| 115

____ D ey v— i Ou

Bo9-0RJF -+ 06 Clip industrie (Mode de compatit 1. Cllquer dans le paragraphe
‘ Accueil | insertion Mise en page Rétérences Pubtipostage Révision Aftich 2. Cllquer sur longlet [ACCUGI[]

X 3. Cliquer sur le lanceur de boite.
__j SRR Cariori Cops)___ - 11~ {1 (@] == -"F|#E & 29| de dialogue du groupe [Paragraphel.
Coler 4 |6 7 §-shax x A |¥-A-| EE S mi=-|[&- 5=

| Presse-papiers ™ Police i Paragraphe

Paragraphe

Retrait et espacement ;Enghe?nements . . . .
R L 4. Dérouler la liste des interlignes.

Géréra 2F N .
4 - ~ 5. Choisir le type d'interligne voulu (1,5 ou Double).
Alignement : Gauche ¥ :
S ' 6. Cliquer sur [OK].
Espacement
Ayant : 0 _p_t < Interfigne : De:
Aprés : 0pt 2 Mutiple ~] 115 2

[¥] Ne pas afouter d'espace entre les paragraph|2ImP

Apercu |Exactement

| Mutgle |
FICHE Modifier 'espacement des paragraphes

L'espacement des paragraphes détermine l'espace situé au-dessus et au-dessous d'un paragraphe. Par
défaut, l'espacement est de 10 pts apres le paragraphe.

[ oaid - 003 06 Clip industrie (Mode de compatibilité} - Microsoft wo 1. Sélectionner les paragra Phes
=/ Accuell  Insertion ‘ Mise en page Rété Publipostag, ¢ Affichage concernes.
Aal n __J 'y Orientation + »r_.,Sauts de pages ~ ) Filigrane ~ Retrait ‘Espuemem 2, Cliquer sur l’onglet [Mise en page],
b Marc ]anme ) Muméros de tignes - &% Couleur de page - ?Om . .: 0 pt : 3. MOdlﬁer les eSpacementS danS I.e
5 HE Colonnes - o Coupuredemots > [} Bordures depage | F3 0cm si2 0t - |
Themes Mise en page s Aniére-plan de page Paragraphe s g rou p e [ Para grap h e]

—) H2-330E )¢ 06 Clip industrie (Mode de compatit OU

Accuell | Insertion Mise en page Rétérences Publipostage Revision Affich
X 2. Cliquer sur longlet [Accueill.

._j L laincoes  -lu - (A xI[#) [E-E w2 el “““ 3. Cliquer sur le lanceur de bofte de

Coler » (@ 7 §-shex X AW A EFD = = & 8- dialogue du groupe [Paragraphel.
E_Pre_s_se-p@;{xers fa Police £ EReaoiaphe m

Paragraphe

Retrait et espacement | Enchainements |
Génkral

Word ouvre la boite de dialogue.

Alignement : Gauche _v 1]

Espacement = =
Lok ’_”‘ ’ﬂ eret: 08 4. Modifier les espacements dans le
Aprég 10pt, & Muliple g (L1555 groupe [Paragraphel.

[JiNe pas ajouter d'espace ek!e les paragraphes du méme style|




@© Editions FOUCHER

w Vous travaillez dans U'entreprise SOFT INFORMATIQUE. Le directeur veut

o

1S

Ajusfer I’ mferllgne modlfler I dllgnemenf ef I’espacemen’r des pdrdgraphes

e o - - s i e e

informer le personnel sur le fonctionnement de U'entreprise le 25 décembre
et le 1°" janvier.
Vous étes chargé de saisir et de mettre en forme la note d’information. ‘

El Saisissez la note d’information (Doc. ).
E1 Imprimez le document.
El Enregistrez le document sous « 06 Soft Note 24 ».

- Marges:2cm.
- Police : Calibri.
- Texte courant : corps 12 pts, justifié, intertigne 1,5.

Sy

Texte
4 saisir

Nom, préenom et date en pied de page

l6pts  wxn ESOFT INFORMATIGUE]

ENTRAINEMENT

e ke /(59 boulevard 3059] 1
,/_Emoo ARRAST

pts s [T 03 94 W M 89 - Fax - 03 84 H, A 90
3 lignes { démmbm

Le 8 20..

Objet

Congés de fun d’année
2 lignes =
16pts v / [NOTE D FORMATION |
3 lignes

])urant les fetes de fn d’année, nos alelwers seront Fermés les samedss 9, of 34
/7nlt;r,:/;;ne1 5 F__#démmbn_l__‘
ligre > ‘A};!"Q'FM , un message Héléphomque sera enrequstré pour en wformer mofre du-

entéle

Toufefars ) le serace aprés—vente of ’acuel de nos duents dans nos magasus

seront assurés of e Jusqu’d 43 hewres [ Ces Journées de fravaul seront rétupérées
W selon les modaldés habituelles dans le courant du mos de jamner.
o 1 rTuu'de_ gﬁr@ compréhension .

l . )
5 lignes i ﬁah;ddwm"e
: awes

2 lignes L "ensemble du personnel Arras of Lule R e




_M] Vous travaillez dans Uentreprise CETRADI. Le directeur veut informer le per-

sonnel sur la mise en place d’un stage de formation sur le pack Office.
Vous étes chargé de saisir et de mettre en forme la note de service n® 45.

El Saisissez la note de service (Doc. 3).
E1 Imprimez le document.
El Enregistrez le document sous « 06 Cétradi note 45 ».

!

> - Marges:2cm.

. | - Police: Arial.

|
m»" 4 . .
4, | - Textecourant: corps 12 pts, justifié, interligne 1,5.
S \_
A _ - -
_ } 1% ignes de
\\ 1 | Note 2 correction
3 CETRADI NOTE | s s correctior
214 rue du 11 novembre i o B L 1Y Pt T B AR
59000 Litle Actions ~ Symboles
Je vous a /Aé/zmé une nobe de sevice | Créer un alinéa
a dc’/ﬁsu aux cadnes de ¢ 'Mbw/uu'se. y (retour a1a ligne] — et T
Merer |
Centrer |: ]
Jean Palland

==

Tel.: 0320141519 - Fax : 03 20 14 55 89 - E-mail : infodcetradi.com

T T T R T T A N WY e T T T T S P OIT =

Note de service
4 saisir

16 pts

10pts = /

3 lignes ( — ) Sl F-—';Adfa_sg =

2 lignes I Lol —d@fe 9'0 :

~ Objet :|[Formahon Murosoft Offue

2 lignes e

16 pts vor @oh. de serwe n® LS_]

209725 Cine. Formahon sur Lo pac Offue de Murosoft aura hew au mas de jamer. Ce stage, de

i e____tr_oi_sﬂmjs , @ &€ programmé pour vous aid_er a répondm. @ vos besowns spéufgms_[u_oﬁs

“avons demandé une approce résolument prahque quu vous permeffe une acquishon des métho—

Ligne odes de bovad les mewt adophles.

" Objechf : [Orgamser son fravadl sur muro-—ordwiateur .
Mditnser les fonchons avancées des ouhls bureauhques.
Aquére une méthode de travadl .

T igne . Gagnes _en_autorome ¢ en ] é dans la réahsatwn de ses fdhes thdwms |
Publ [ Cadres o dugeants déjd unhés @ L uhlisahon d’un muro-ordwateus souhatant
maiinser Offue en vue d’optumser |’orgamsahon de ses adundés quohduennes.

P M st néressawe de maiinser les fonchans de base d’Offue.

“Durée de la Formahon o dafes ar@ées : [3 Jouss Les K, A of B Janner.

Le Duwedeur,
Jean Padlart .
Nom, préenom et date |

Deshnatares : Les cadres de la souété en pied de page
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