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LES PARAGRAPHES
1 LE PARAGRAPHE -DEFINITION

En traitement de texte un paragraphe est un ensemble de caracteres
compris entre deux marqueurs de paragraphe "q" .

Haut de page: Si le point d'insertion clignote : ce
Début de paragraphe paragraphe est actif

Bonjour, je suis heureux de taper ma premiére lettre sur un logiciel libre. Je sjuis content mais
reticent : si c'est gratuit, c'est qu'il y a anguille sous roche ! <
— Que nenni ! Tout ce quin'est pas donné est perdu !

Retour

7 — | automatique
q _ Retour chariot
Paragraphe vide Fin de paragraphe Maj+Entrée

La fin d’'un paragraphe est obtenue par la touche "Entrée". Un paragraphe
est soit :
- Vide, chaque appui sur "Entrée" en crée un nouveau
— Formé de plusieurs lignes,
le retour a la ligne se faisant automatiquement ou provoqué par un
"Retour-chariot". Touches Maj + Entrée .

1.1 MISE EN PAGE D'UN PARAGRAPHE
Chaque paragraphe peut étre considéré comme un tout, limité par les
marges.
Sa position se détermine par rapport a la page et les autres éléments
(Objet - Image - Cadre -Tableau). Il reste cependant solidaire des
autres paragraphes.
Faire la mise en page, c’est gérer la disposition de chaque paragraphe
dans la page.
La disposition d’un paragraphe dépend :

Paragraphe précédent

{
< > du formatage de son contenu : < »
De sa distance alignement, interligne, De sa distance
a la marge gauche police et attributs de ses caractéres, 4 la marge droite
= retrait gauche tabulations, bordures et arriere-plan. = retrait droite

I de I'espacement avec les autres paragraphes

Paragraphe suivant

1.2 OUVERTURE DE LA FENETRE "PARAGRAPHE"
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1.2.1 PAR LA BARRE DE MENU

Format  Tableau Outils Fenétre  Aide
Menu > Format > Paragraphe... Formatage par défaut  Ctrl+Maj+Espace

Commande B, Caractéres...
Paragraphe... gl Paragraphe... h

1.2.2 PAR UN CLIC DROIT DANS LE PARAGRAPHE OU LA SELECTION A

FORMATER

“menu contextuel en cliquant droit dans la page

Par defaut Un clic sur le petit triangle déroule la liste
: des Alignements
A Folice ' . .
A Taille N Alignement % .!. = Gauche
Skyle ) Interligne ,.| = Droite
| | = Centré
Magnaner 8 AL, Caractéres... ‘ o i id
i = SEire
Interligne » Jhm B et ]_—

P, Caractéres...

M Paragraphe... g == : :

Page Un clic sur le petit triangle déroule la liste
.I' des Interlignes

EF) ELICES iy —

CassefCar, Interligne » ® = Simple
Commande l}\ | = L5ligne
) 5 —_— =
Edierlest] Paragraphe... ﬁ; Eﬂfﬂcteff--- = pribls
aragrapne. .. s
B caller o TR I

1.2.3 FENETRE DE DIALOGUE CONCERNANT LES PARAGRAPHES

Mini-
Ecran de
visualisat

ion

Feaie Les 8 Onglets de la fenétre x|
Lettrines | ——— — aurigre-plan |
_ Retrait et espacement | Algnement | Enchainements | Mumérotation | Tabulstiors |
el Retae
mEtiall Avant lo taxte 0,00mm =
Aprés o texte D0xm =
Premidre igne 0,00m < |
. :
Attribut : [——] -
Espacement A =
Avant le paragraphe 0,00¢m zj
Apris le paragraphe 0,00¢m
Interigne
Attribut Sirple I Liste de
Interligne ittt tackrion e réglages
B déroulante numeérigues
La bande des boutons : OK pour l:J\ -
valider I'ensemble des réglages > [ ok | v | e | mstei

de tous les onglets

1.2.4 REGLAGE D L'INTERLIGNE

Il détermine I'espacement entre les lignes d’un paragraphe.
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La modification de l'interlignage est intéressant pour les
documents comportant peu de texte. On passera de l'interlignage
"Simple" affiché par défaut a l'interlignage "Double" pour donner du
volume au texte.

Trois acces pour modifier le réglage

1. Par le clic droit sur le paragraphe Interigne e = Simple
Choisir Interligne dans le menu = % = 15ligne
contextuel -

= Double

Clic sur le petit triangle

2. Par les Boutons Interlignage a faire
apparaitre dans I'?'_ barre d_e formatage Aller & "Boutons visibles dans la

barre de formatage

[
i
[

3. Par la fenétre Paragraphe Int:,erlme

Onglet retrait et espacement

..... i~

Attribut Interlignage : Simple

Choisir dans sa liste déroulante la é:i'l;?:’ [}S

hauteur d'espacement voulu. Proportionnel
Les trois premiéres options sont ?;';:;r";phique

automatiques : x1,5 ou x2 simple Fixe

Double

La fiesta avant toute chose,

Simple 1,5 ligne

La fiesta avant toute chose, La fiesta avant toute chose,
et pour cela je préfere 'Espagne
avec ses toréadors et ses fandangos
Ses nuits chaudes et ses paellas sous

la lune.

et pour cela je préfere I'Espagne . e
P &P Pag et pour cela je préfere I'Espagne

avec ses toréadors et ses fandangos

. avec ses toréadors et ses fandangos
Ses nuits chaudes et ses paellas sous

la lune. Ses nuits chaudes et ses paellas sous

la lune.

Pour les quatre autres options, la case a droite est activée afin de
choisir une valeur.

Interligne

0,50 em

-

Cg

1,5 ligne
Double
Propartionnel
Au moins
Typographique
Fixe

Annuler

Proportionnel 75 % Au moins = 0,5 cm Typographique Fixe = 0,75 cm

La fiesta avant toute chose,

La fiesta avant toute chose,

et pour cela je préfere
I'Espagne

La fiesta avant toute chose,

et pour cela je préfere
I’Espagne avec ses

et pour cela je préfere

La fiesta avant toute chose,

toréadors
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bvec ses toréadors et ses I’Espagne avec ses toréadorset ses fandangos ) L
fandangos Ses nuits chaudes et ses Et pour cela Je préfere
s its chaudes et et ses fandangos

es nuits chaudes et ses ) .
baellas sous la lune. Ses nuits chaudes et ses paellas sous la lune. I’Espagne avec ses toréadors

aellas sous la lune.
P et ses fandangos

Ses nuits chaudes et ses

paellas sous la lune.

1.3 LA PRESENTATION DU TEXTE D'UN PARAGRAPHE DANS LA PAGE
L'alignement : a gauche - centré - a droite - justifié entre les deux
marges est un formatage de paragraphe accessible par les boutons dans
la barre de formatage.

La disposition d’un paragraphe dans une page est déterminé par : sa
largeur, I'espacement entre les paragraphes et par les retraits.
Largeur entre les deux marges

Largeur du paragraphe actif

a1 23w B BT B G 10 M 1200 130 1400 15 ¢ 16

I Espacement avant le paragraphe

Art-poetique-dgverlaineq > Retrait droite .

Retrait gauche

Espacement aprés le paragraphe

4] Paragraphe vide

1.4 RETRAITS
Les retraits fixent la largeur d’'un paragraphe a l'intérieur des marges.
Des que le pointeur clignote dans un paragraphe la regle affiche la
largeur de celui-ci, avec les curseurs de la regle.

TR R PERE RN RN R RERY FERE AN RL RS T | RS TR =S = R RIS R [ S - A (B

A

Bonjonr, je- sms henrenx: de taper ma-premiere lettre sur-un-logiciel libre . Je suis content mais

cemt 51 o est gratmt ccCestqu'il-v oo angmlle sons roche !
enni- - Tout-ce-qui-n'est pas donne-est perdu 19

Par défaut, les 3 ' Curseurs de réglage des Retraits ' -} Par défaut, le
curselurs de T curseur de
gauche droite coincide
coincident avec Le paragraphe est compris avec la marge
la marge gauche entre ces 2 curseurs droite de la
de la page page

En déplagant par un cliquer-glisser les triangles des curseurs on modifie
soit a droite soit a gauche les dimensions du paragraphe.
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sl et < E AR R REP R AL Tt I [ TR t R - = O | 17" 18- ¢
. Retrait Bonjour, -je suis henrenx: de taper-ma premiére lettre sur \REtr'_’_' it
a gauche | un logiciel libre.-Je suis content mais reticent-: si ¢ 'est a droite
avant gratuit- c'estqu'il v a anguille: sons roc he 1} apres
le texte Que-nenmi- ! Tour ce qui-n'est pas donné est perdu 19 le texte

Le triangle bas du curseur a gauche fixe le retrait avant le paragraphe, il
entraine le triangle supérieur et non l'inverse.

Le triangle supérieur du curseur a gauche détermine le retrait de la
premiere ligne.

Curseur Retrait de premiére ligne Curseur Retrait avant le texte

., RN, .1 - -2 -3 -4

& =
Curseurd%ubas Marge de H H H
< weage [>BoONjouUr,:je suis-heure

1.4.1 EXEMPLE DE RETRAIT AVANT LE TEXTE
Le pointeur est positionné dans le paragraphe a traiter.
Déplacez le triangle inférieur de 1 cm vers la droite.

. 1 - . 1 . - 1 = . 1
44 g\% Déplacement
b solidaire

des deux curseurs
par le curseur du bas

Retrait avant le

Bonjour, |!
content-mais-réti

Marge de
la page

Retrait

1.4.2 EXEMPLE DE RETRAIT DE PREMIERE LIGNE
La présentation d’une lettre a la francaise nécessite un retrait de
premiere ligne de 2 cm a partir de la marge.

Création d’un retrait de texte a 1 cm de la marge (Curseur
inférieur) et d’un retrait de premiere ligne a 2 cm de la marge
(Curseur supérieur).

1 1 o -1 &*Ek?l Déplacement du seul

curseur du haut :
Retrait de premiére ligne Retrait de premiére ligne

onjour,je:
Marge de ' '
apege | | revart |SUIS CONtENt mMai

Utilisé seul, le curseur supérieur est libre de mouvement.
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Positionné a droite du curseur inférieur, le retrait de premiére
ligne est dit "Positif"

Verdana ~ 14
__d

bR BT 8 9

YJe-suis-de
et-en-méme-temps9

Positionné a gauche du curseur inférieur, le retrait (qui est une
avancée par rapport au texte) de premiere ligne est dit "Négatif"

Verdanaev 14
L.EQG.?.&.Q.

4

e-suis-de-nouves
et-en-n

Il faut voir que :

1. le déplacement du curseur inférieur entraine le déplacement
du curseur supérieur en conservant le décalage de premiere
ligne.

2. La touche "Ctrl" enfoncée permet de déplacer le curseur
inférieur sans déplacer le curseur supérieur. Le décalage de
premiére ligne est modifié.

1.4.3 UTILISATION DES BOUTONS DE LA BARRE DE FORMATAGE

= | = =

= — = - 4 -
T T ez 4F AW

' 15 '
Réduire le retrait

-Les petites fleches rouges indiquent la diminution ou
I'augmentation du retrait avant le paragraphe.

-Le déplacement se fait pas a pas par un clic sur le bouton ;

-La valeur du retrait de premiere ligne est conservée.

1.4.4 UTILISATION DE LA FENETRE DE FORMATAGE

Paragraphe ﬁ”
Onglet Retrait et espacement !

Retrait et espacement *l‘;/’7// |

Retrait
numériques |0,00cm

@ Avant le texte
Aprés le texte
o de réglage |
Premiére ligne 0,00cm
[~ Automatigue
Espacement

Mini-écran qui visualise les choix \,::>

: 0,00cm
Listes -

L/ e e
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Apreés l'ouverture de la fenétre de formatage par la barre de menu
ou clic droit dans la page, on peut paramétrer les différentes
positions du texte et des retraits. Un apercu rend compte des
options choisies.
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