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Mettre en forme 
des paragraphes
Mettre en forme 
des paragraphes

Un paragraphe, c’est quoi

= Afficher / masquer les marques de formatage
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Nouveau paragraphe et changement de ligne

OU

Sauter une ligne sans changer de paragraphe

+

Supprimer un paragraphe et remonter une ligne
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Alignement : gauche, droit, centré, justifié

Justifié

Gauche

Centré

Droit

Retrait de 1er ligne et retrait négatif (Word)



22/03/2023

4

Retrait de 1er ligne et retrait négatif (Word)

Retrait de la première ligne

Retrait de 1er ligne et retrait négatif (Word)

Retrait négatif
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Retrait de 1er ligne et retrait négatif (Word)

Retrait à gauche

Pour régler le retrait 
gauche, il est aussi 
possible d’utiliser les 
boutons ci-dessous :

Retrait à droite (Word)

Retrait à droite
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Retrait de 1er ligne et retrait gauche (Libre Office)

Retrait de 1er ligne et retrait gauche (Libre Office)

Retrait de la première ligne
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Retrait de 1er ligne et retrait gauche (Libre Office)

Retrait à gauche

Pour régler le retrait 
gauche, il est aussi 
possible d’utiliser les 
boutons ci-dessous :

Retrait à droite (Libre Office)

Retrait à droite
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Exemple d’utilisation dans un courrier

Retrait à gauche

Retrait de 1er ligne

Retrait à droite

Retrait à gauche

Listes à puces

WORD

WRITER
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Listes à puces (avancée)

WORD WRITER

Listes à puces (liste à plusieurs niveaux)

DécalerListe Sélectionner les élément à décaler

WORD

WRITER
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Listes numérotées

WORD

WRITER

Listes à numérotée (avancée)

WORD WRITER
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Listes à numérotées (liste à plusieurs niveaux)

Sélectionner les élément à décaler

WORD

WRITER


