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Toujours: dans: le: format: des paragraphes, vous: trouvez: la- fonction RETRAIT: qui- vous
permet:de- mettre- un- paragraphe-en- évidence en appliquant-une retrait: & gauche- etfou- un
retrait & droite.

Avant dutiiser Ia- fonction, it ne- faut- surtout pas- oublier de
sélectionner les: paragraphes- sur lesquels-le-retrait doit-'3ppliguer,
sinon-seuble paragraphe:oir se-trouve le-culseur-sera mis-en-retrat

Observez larégle: le-doubletiiangle-de-gauche-a-été-déplacé-de méme: que e petittriangle
sur-sabase placé-& droite T

Le-retrait: gauche- seul-est-utilisé: pour- présenter-la- date, la- suscription- et-la-signature
dansles lettres-"Bloc-a-la-date™ et pour mettre-les citations-en- évidence. T
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Lorsque 'on présente un document, on s'arganise pour laisser un espace blanc en hat, en
bas, 3 gauche et  droite de la feuille. Cet espace blanc sappelle MARGE. Par défaut, le
logiciel prévoit des marges identiques de 25 cm

Il faut savoir que les documents sont souvent perforés 4 gauche et classés dans des dos-
siers. Pour des raisons desthétiquel et une meilleure lecture, on prévoit alors soit une
marge de reliure de 08 cm, soit une marge gauche plus grande (3,3 cm). Une marge
droite de 2 cm est suffisante. Les marges supérieures et inférieures sont utilement
diminuées &2 em voire & 15 cm
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Alors que les textes scientiiques ou les textes du monde des affaires seront, pour
plus de facilité et de rapidité, présentés en style américain clest-a-dire alignés & gauche,
comme cidessus, les textes lttéraires sont, eux, généralement présentés avec une entrée
dialinéa

Le programme de traitement de texte dispose dune fonction automatique appelée
"retrait de premiere ligne”. Il sagit dun retrait positif. | peut étre programme avec Ia
fonction "Format / Paragraphe” mais aussi en déplagant le triangle sur pointe de gauche
surla régle; cette demiére maniere est mains précise. Observez la régle ci-dessus
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Le programme de traiternent de texte de la sute Ofice propose aussi un retrait de
premigre ligne négatif

Ce type de présentation bien particulier métait pas trés connu dans nos régions
francophones mais peut savérer utile pour des mises en évidence patticuliéres
par exemple pour présenter une liste de défintions

Observez bien la régle: le triangle sur pointe de gauche n'a pas changé de place et est
toujours positionné au niveau de la marge de gauche. Par contre, cest le
triangle sur sa base posé sur un petit socle rectangulaire qui a été déplacé vers
Ia droite

Le retrait de premigre ligne négatif est utiisé lors de la présentation des énumérations (de
manidre automatigue avec les puces et les numeéros) et pour présenter des
rubriques (dans ce cas, il faut le prévoir manuellement)
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Retrait positif de 1re ligne�
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Retraits gauche et droit�
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G. Sante - 15 février 2006

