La modification et la mise en forme des paragraphes

Ajuster les retraits @
de paragraphes =

* La mise en retrait du paragraphe

Le paragraphe peut étre en retrait a gauche, en retrait a droite, en retrait positif de premiére ligne ou
en retrait négatif de premiere ligne.

Retrait positif de premiére ligne
La premiére ligne est en retrait a droite

et les lignes suivantes s appuient sur la ——p Comme- vous- le- savez,- notre- société- met- en- place,- &

marge. compter- du- 1t janvier,- un- nouveau- service- de- communicatio
Flectronique- a-destination- de-nos-partenaires.q

Retrait négatif de premiére ligne O S 0

La premiére ligne reste appuyée sur la e

marge et les lignes suivantes sont en Comme: vous-le- savez,- notre- société-met-en-place,- a-compter-du- 1*

retrait vers la droite. ’| janvier, un- nouveau- service: de- communication

électronique- 3-destination- de-nos-panenaires.h

Retrait gauche — ?B?-'E;‘E.——sgzglv-.-_?
Toutes les lignes du paragraphe sont en i 3 '

retrait vers la droite.

Comme- vous- le- savez,- notre- soclété- met- en- place,- a
compter- du- 1°- janvier,r un- nouveau- service- de
communication: électronique: 3a- destination- de- nos
partenaires.
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Retrait droite

Toutes les lignes du paragraphe sont en
retrait vers la gauche. Comme- vous- le: savez, notre- société: met- en- place,- a
compter- du- 1°- janvier,. un- nouveau- service- de
communication: électronique- 3- destination- de- nos
partenaires.§

* | VOTRE mission

j

Définissez votre mise en page et analysez les refraifé de
paragraphes en complétant le tableau (Doc. 2).

aw

(Fiches 32 a 34). Vous utiliserez la méthode de votre choix.
Vous étes en formation chez

E-COSMETIQUE.

Le directeur de la société vous
demande de préparer un texte
sur la signature électronique qui
sera distribuée aux salariés.

imprimez le document obtenu.

Enregistrez le document sous « 07 E-Cosmétique ».

COSMETIQUE . _@ Saisissez le texte fourni (Doc. 1) et mettez le en forme
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Texte & saisir et
4 mettre en forme

Arial, gras, . s
78ptS S S } E.Cosmethue‘-' MargesZCm
Gras, 10 pts R 274-poulevard-Allendes
' 59150-Wattrelot]
Times New L
Roman, 11 pts —» {'
e-13-décembre20,5
Objete’
I_a signature-électronique®
Arial, gras, . .
18 pts, centré »  Note-d’informationf
Times New 1 50 Comme-vousle-savez notre-société-met-en-place,-a-compter-du-1%janvierun-nouveauservice-de-

Roman, 11 pts,
Retrait de
paragraphe 1,5cm

Retrait de para- —

graphe 1,5 cm

ltalique -

Arial, gras, 12 =

pts, centre

Retrait de
paragraphe 1,5cm

i) installé sur notre systéme- informatique- et qui- est- en quelque- sorte: comparable: d- une- carte:

—————+% © Lécitsous-formeélectronique-est-admisenpreuve-aumémetitre-quefécrit- sur-support papier,

communication-électronique-a-destination-desmos-partenaires-(clients-et- foumisseurs).q

Cenouveau-service-(le-E-commerce) permettra-les-commandes-enligne, les-e-mails-etle-paiement-
glectronique.

Ainsi - la- sécurité- des- échanges- et- des- transactions- impose- I'identification- des- intedocuteurs!-
'intégrité- desmessages-etum'mode de-communication-infaillible.

Pour-votre-information®:-ce-mode-d'identification-repose-sur-un-certificat numérique -qui-serg:

d'identité.-Les-signatures-électroniques sont-créées-etvérifiées grace-aux-certificats numériques.jj
1.’ aspectjuridique, enparticulier ence-qui-concemeia-preuve,s’appuie surune-loi-du'1 3-mars2000.9

—_—————) LOI-n°-2000-230-du-13-mars-2000-+
portant-adaptation-du-droit-de4a- preuve-aux-technologies-de-l'information- «
etrelative-da-signature-électronique-{extrait){

:1316-1du-Code-Civile’ Rerour a la ligne

soustéserve-que puisse-étre-diimentidentifiéela-personne-dontil émane-et-quil soit- établiet-
conservé-dans-des-conditions-denature-a-engarantiriintégrité.¢

Art.-1316-3du-Code:civile’ Rerour a la ligne
L'écrit-sur support €lectroniquea-la méme force probante-quelécrit-sur- support papier.§

> @ Cestpourcetteraison, quenousadoptonscomme mode-d'identificationla-signature-électronique{®

il
Destinatairesse! 3 retours a la ligne
Retrait de —+P% @ Mrl-Boissets’
paragraphe 1,5 cm Mme-B.Chabote
MrC.-Zédigue!
§Le'Directem,§J Pied de page :
%Jean—Pasqtﬁeﬁ Nom, prénom et date
2 Types de retraits
| Paragraphe ©
' Paragraphe @
}-———___ —_ _ _— —— —_ - — S — — >l - -
LParagraphes ©et®
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FICHES MICRO

Ajuster les retraits de paragraphes

32 Ajuster les retraits de paragraphes (souris) 34 Ajuster les retraits de paragraphes (boutons)
33 Ajuster les retraits de paragraphes (boite de dialogue)

FICHE E Ajuster les retraits de paragraphes (souris)

Le texte saisi au kilométre se répartit par défaut, de la marge de gauche & la marge de droite.
En réalité, ce sont les curseurs placés sur la régle qui déterminent la répartition du texte dans le paragraphe.

e s

omme- vous- le- savez,- notre- société- met- en- place,- 8- compter- du- 1% janvier, un- nouvea

ervice- de- communication- électronigue- a- destination- de: ses: partenaires- (clients- e

ournisseurs).q
14

Le texte se répartit de la marge gauche & la marge droite v—J

Les retraits de paragraphes peuvent étre ajustés a partir de la régle graduée en centimétres.

Trois curseurs permettent de définir Un curseur permet de définir 1
les retraits a gauche. le retrait a droite.

i La premiére ligne du paragraphe se décale vers la M Retrait positif de premiére ligne
: droite. Les lignes suivantes s'appuient sur la marge ' 3
de gauche. » Faire glisser le curseur du haut.
TR T T e e TR AT —— Le curseur du haut se déplace ‘
et les 2 curseurs du bas restent a la marge.

.........................m'Comme~ vous- le- savez, notre: société- met-en- place,- & compter- du- 1%" janvier,- un:
nouveau- service: de- communication- électronique- - destination- de- ses- partenaires- (clients-ett
Fournisseurs).4

. La premiére ligne du paragraphe reste d lamarge etles M Retrait négatif de premiére ligne
: lignes suivantes se décalent vers la droite.

! ’ La premiére ligne est bien en retrait négatif sur les autres  « Fajre glisser le deuxiéme curseur.
: ~! lignes. R
pp—— e ————————eeeey | @ curseur du haut reste a la marge

et les 2 curseurs du bas se déplacent.

omme- vous- le- savez,” notre- soclété- met- en: place,: 3- compter: du- 1% janvier, un- nouveau
wmmmenoedservice- de- communication- électronique- 3- destination: de-ses- partenalres- (dients:
et-fournisseurs).q

L7 Toutes les lignes du paragraphe se décalent vers la M Retrait a gauche du paragraphe
; /% droite. . )
—b * Faire glisser le curseur du bas.

| R R R K R RS A KK XA TR K XIS I WP | Les3curseurssedéplacent.

’mu-mmm--mm-m- Comme: vous- le- savez,- notre-société- met- en- place,- & compter- du- 1¢"- janvier, un!

nouveau- service-de-communication-électronique-3-destination-de-ses-partenaires
(cllents-et-fournisseurs).§

Toutes les lignes du paragraphe se décalent vers la

gauche. -

e Faire glisser le curseur placé a droite de La régle.

M Retrait a droite du paragraphe

Comme- vous- le- savez, notre-société- met- en-place,- 3 compter-du- 1" janvier, - un| — Le texte saisi passe a la llgn e
- service-de-c ication-électronique-3-destination-de-ses-partenaires ‘ déS qu ‘il rencontre le curseur de droite.

idients-et-fournisseurs). 9




FICHE E Ajuster les retraits de paragraphes (boite de dialogue)

1. Cliquer dans le paragraphe.
2. Cliquer sur longlet [Accueill.

Document3 - Microsc

@ H2:-0208) ¢

I Accueil I Insestion Mise en page

Références Publipostage Revision Affich

==j b cumicomn -2 A A8 [E B ) v 3. Cl'iquer sur le lanceur de boite
S Vi ooy oy 8 (3 330D TE de dialogue du groupe [Paragraphel.

Presse-papiers Police i Paragraphe | “i*

4. Définir le(s) retraitls) choisil(s).

Paragraphe 5. Cliquer sur [OK] pour valider.
Général M Retrait a gauche ©
Mgeperc:  Gahe x| i
Niveau hiérarchique : C;psdetevxt; IVJ ZSmﬁ P.eIUe_i_g.-;e: - Le:
oo g ower o & wen B
Retrait [
Gouche: @) oem [ Delrefgne: De: | M Retrait a droite @
Drgite : @ om = © (fucum) :j Sl Ty
| [ Retraits versés Gauche : om 2] De ire ligne : De:
= | Drokte : fem | (Aucun) = -
Espacement | h* pu—
Ayant : opt T Interfigne : De: | . age .t B
—r =aash T o T |
. T wawe [ b5 5| M Retrait positif de premiere ligne ®
[[1iNe pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme styls| | Retrat
I Gauche : Ocm De religne : De:
g Droke : oon |+ Posk » ‘i] 2am 2]
S e ot M Retrait négatif de premiére ligne ©
Tﬁzﬂﬂllmﬂ‘ Rwat
Gauche : oan (S De Lre figne : De:
[ zobuations... || [ par défant... | [ ok ] [ anner | i LU B & =
L'apercu permet de visualiser le résultat obtenu

Les retraits sont définis en centimétres

FICHE m Ajuster les retraits de paragraphes (boutons)

I@ ', = @ \A -.J ‘} s Document3 - Microsoft Word - Utilisation dU I'l.lban
e

Accueil Insertion Références Publipostage Révision Affichage i 1. C[iquer dans le paragraphe.
[ o8 1 Iy Orientation - »=) Sauts de pages ~ ) Fitigrane ~ | Retrait Espac 2. C[iquer sur ['ong[et [Mise en page
o - [} Taitie $1.) Numéros de lignes ~ Couleur ¢ - ( =0 - ]
T 1" || arges 1 TN RINSor e o [ dSRER Y B0 ™ =% 3. Modifier la valeur des retrait dan
@' - BB Colonnes ~ 12 Coupure de mots ~ L} Bordures de page Bioam . | 3a 0 [ ]
Themes Mise en page "w ' Arriere-plan de page Paragraphe le g rou pe Pa ra g ra p hel.
Retrait
$Eom || Retrait gauche
B0 < || Retrait droit

M Utilisation du clavier

* Pour poser un retrait (1,25 cm par défaut),
appuyer simultanément sur les touches
[Ctri] et [R].

Pour augmenter le retrait, appuyer une
nouvelle fois sur les touches [Ctrl] et [R].

» Pour annuler tous les retraits, appuyer
simultanément sur les touches [Cirl] et [Ql.




W EQINONS ruvLncer

Ajusfer Ies refran’rs de paragraphes

_w Vous travaillez dans Uentreprise GENELECTRIC. Une nouvelle procédure

concernant les retours de marchandises a été mise en place.
Vous étes chargé de saisir et de mettre en forme la note d’information.

KN Recherchez les types de retraits a appliquer dans le texte et complétez le
tableau ci-joint (Doc. 2).

2 Saisissez les nouvelles conditions (Doc. 1).

El Imprimez le document.

A Enregistrez le document sous « 07 GENELECTRIC ».

- Marges:2cm.
- Police: Calibri.

- Texte courant : corps 12 pts, justifie.

By b
l 'I"ex'te
a saisir
Nom, prénom et date en pied de page
Arial
14 pt | . G  GENELECTRIC SA
La i ~ Zome indushnelle Nord €500 Sant—-Omer
. [ Td. - 03 94 4 9 A9 - Fax : 03 L4 A 3 85
I M contoct @geneledric com
Wpe e | RETOR DE MARCHANDISES (RM) — CONDITIONS
iZpts weR| Lwrasson — Rappel
Guel que sat le mode de fransport ef méme expédibes frano, les marthanduses
£ 15 il / voyagent fou)ours aux nsques o pénls du deshnatawe.
Retrait deh | Nos prw s "entendent, sauf shpulahon onfrawe, hors taxes, mashandwses non
B emballées | départ en’ s magasuns.
/ Les Frass de port ot c_i’embauage sonf reportés sur la Facure des mardhanduses
selon notre tand en wgueur. e A Fare
12 pts DEMANDE D ’AUTORISATION
Reiain Chaque demande est confumée par un numéo d’auforsahon déluré par GE-
Retrait de NELECTRIC GA.
paragraphe
2,255 cm

fVALI‘DITE DES NUMEROS D ’AUTORISATION
( Les numéros d’autonsahon de refour des marthanduses sont valables 40 Jours .

f
’ IDENTIFICATION
Les refours dowent unpérahuemenf avow le numéro d’auforsahon wsble sur le

J| CO[LS

|| FRAIS DE RETOWR
I Les marchanduses refournées sont expédubes port of emballage d la dharge du
chent

h
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&
w
-
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Retrait de

paragraphe | ECHANGES DES PRODUITS EN PANNE A LA LIVRAISON :
2,25 ¢cm Les prodmis en panne @ la {wrmson sonf remplacés dans les 2 jouss
owrables suwant la date de rérephon du refour.

ECHANGES DES PRODUITS EN PANNE APRES LA LIVRAISON
Les produsts en panne aprés la lwrmson sont remplacts dans les 4O jours
owrables suwant la date de rérephon du refour.

CONDITION D’ACCEPTATION DES AVORS : , |
Les demandes d’avous sont sowmses d aeptahon dans une pérode de 30
Jours date de fadure. Les avous sont éms dans les & jouss suwant la

rétephon du refour .

eI Tout avowr sera systémahquement refusé s la Facdure a plus de 30 Jouss o
PUEToPIE s les numéros de séne ne”comespondent pas d ceux fourms pour le RM.

Les modalutés o condihons s applquent pous fous nos duents. s enfreront en
applucaton des le er Férer 20. . e

Sawnt-Omer; le 8 Janner 20..

GENELECTRIC SA

Le texte a saisir comporte trois types de retraits de paragraphes.
Numérotez sur le texte ci-dessus chaque type de paragraphe et indiquez dans le tableau ci-dessous les types de
retraits.

i 2 | Définition
l‘_ ' | des types de retraits

G Par a0Ta DS e KA DR A it

Paragraphe n°

Paragraphe n°

Paragraphe n°

lamn~ FANIALIED
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