Utilisation de la régle - Word

Dans ce tutoriel, vous apprendrez utiliser la régle dans Word.

@ Difficulté Moyen @ Durée 5 minute(s) 3‘.3 Public Professionnels, Grand public, Médiateurs
@ Licence CC-BY - Typede Fiche action
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Etape 1 - Retrait gauche -
—t

I S I SRR
Le retrait gauche définit |a position du c6té gauche d’'un paragraphe.
Lorsque vous déplacez le retrait gauche, votre retrait de premiére
ligne ou retrait négatif est déplacé de maniére synchronisée.

m ipsum dolor sit amet,

c ctetur adipiscing elit. Integer nec

odio. Praesent libero. Sed cursus ante

1. Sélectionnez le texte dans lequel vous souhaitez définir le dapibus diam. Sed nisi. Nulla quis sem
retrait gauche. at nibh elementum imperdiet.

2. Sur laregle, faites glisser le marqueur carré situé en bas a
gauche de laregle vers 'emplacement souhaité pour le bord
gauche du paragraphe. Duis sagittis ipsum. Praesent mauris. Fusce

nec tellus sed augue semper porta. Mauris

massa. Vestibulum lacinia arcu eget nulla.

Etape 2 - Retrait de premiére ligne S—-

1 2
Avec un retrait de premiére ligne, la premiére ligne d’'un paragraphe &m ipsum dolor sit amet, consectetur
Zztsmlse enretrait et les lignes suivantes d’un paragraphe ne le sont adipiscing elit. Integer nec odio. Praesent libero.
’ Sed cursus ante dapibus diam. Sed nisi. Nulla
1. Sélectionnez le texte dans lequel vous souhaitez ajouter un quis sem at nibh elementum imperdiet. Duis
retrait de premiére ligne. sagittis ipsum. Praesent mauris. Fusce nec tellus
2. Sur laregle, faites glisser le marqueur triangulaire en haut a sed augue semper porta. Mauris massa.
gauche de la régle a 'endroit ou vous souhaitez que la mise en Vestibulum lacinia arcu eget nulla.

retrait commence.

Page 1/2


https://rennesmetropole.dokit.app/images/thumb/e/e6/Utilisation_de_la_r_gle_-_Word_3b65a4d7-1748-4680-b845-01d83baec28f.png/ia-ea9238f8f62ff20cb64106d1d3e31132-1000px-Utilisation_de_la_r_gle_-_Word_3b65a4d7-1748-4680-b845-01d83baec28f.png.png
https://rennesmetropole.dokit.app/images/thumb/3/3f/Utilisation_de_la_r_gle_-_Word_90579821-9983-4095-ab75-d3f0dc4723d4.png/ia-544e73eead25ac92d23bd5d6c5846657-1000px-Utilisation_de_la_r_gle_-_Word_90579821-9983-4095-ab75-d3f0dc4723d4.png.png

Etape 3 - Retrait négatif

Avec un retrait négatif, la seconde ligne et toutes les lignes suivantes
du paragraphe sont en retrait par rapport a la premiére.

1. Sélectionnez le texte auquel vous voulez ajouter un retrait
négatif.

2. Sur laregle, faites glisser la partie triangulaire supérieure du
marqueur inférieur a l'endroit ol vous souhaitez que la mise en
retrait commence.

Etape 4 - Rarqueur de retrait

Le marqueur de retrait droit contréle la position du c6té droit d’'un
paragraphe.

1. Sélectionnez le texte dans lequel vous souhaitez définir le
retrait droit.

2. Sur laregle, faites glisser le marqueur triangulaire en bas a
droite de laregle vers I'emplacement souhaité pour le bord droit
du paragraphe.
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Ihm ipsum dolor sit amet, consectetur

»

adipiscing elit. Integer nec odio.
Praesent libero. Sed cursus ante
dapibus diam. Sed nisi. Nulla quis sem
at nibh elementum imperdiet. Duis
sagittis ipsum. Praesent mauris. Fusce
nec tellus sed augue semper porta.
Mauris massa. Vestibulum lacinia arcu
eget nulla.

T

W

Lorem ipsum dolor sit amet,

consectetur adipiscing elit. Integer nec 3

odio. Praesent libero. Sed cursus ante
dapibus diam. Sed nisi. Nulla quis sem
at nibh elementum imperdiet.

Duis sagittis ipsum. Praesent mauris. Fusce nec

tellus sed augue semper porta. Mauris
Vestibulum lacinia arcu eget nulla.

massa.
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