LibreOffice Fiche-outil n° 21

. cterrier
Writer Mettre en forme les paragraphes

1. AFFICHER LA FENETRE PARAGRAPHE

- Cliquez-droit sur le paragraphe — Paragraphe... - Paragraphe.

Ou

- Cliquez sur le menu Format - Paragraphe.

2. RETRAIT DE PARAGRAPHE

- Cliquez sur le menu Affichage - Régle.

- Cliquez-glissez dans la regle les curseurs de retrait de paragraphe.

Retrait gauche Retrait de 1¢®ligne Retrait droit
\
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- Affichez la fenétre Paragraphe (cf. 1). ) N »

- Activez 'onglet Retraits et espacement. o

Z . Retraits et espacement Alignement Enchainements Plan & liste Tabulations Lettrines Bordures Arriére-plan Transparence

- Paramétrez les retraits. \ Retrait

- Cliquez sur OK. Bt le texe : -
Aprés le texte : 0,00 cm =
Premiére ligne : 0,00 cm =

3. ESPACE ENTRE PARAGRAPHES [ Automatique —
Espacement | ]
Au-dessus du paragraphe : 0,00 cm = ——
Sous |e paragraphe : 0,25 cm =

- Sélectionnez le texte a traiter. }e pas ajouter d'espace entre les paragraphes de méme style

- Dans la zone Espacement, paramétrez I'espace ": :;“‘?“‘ :

au-dessus et au-dessous du paragraphe. Clactve Finteriane de page ’

- Cliquez sur OK. '

Ou: /'

- Utilisez les outils

4- INTERLIGNE Aide Réinitialiser Annuler

- Sélectionnez le texte a traiter.

- Sélectionnez l'interligne.

- Cliquez sur OK.

OU Paragraphe x

Retraits et espacement Alignement Enchainements Plan & liste Tabulations Lettrines Bordures Arriére-plan Transparence

/T\_
- Cliquez sur I'outil Interligne - Coupure des mots =
- Sélectionnez l'interligne.

5. VEUVE ET ORPHELINE

Options
- Affichez la fenétre Paragraphe (cf. 1). Me pas scinder le paragraphe

[conserver avec le paragraphe suivant

- Activez I'onglet Enchainement. Eltaitement des orphelines 2 =] fignes
— [ATraitement des veuves 2 3| lignes
- Paramétrez le nombre de lignes a partir duquel ces lignes
constituent des veuves ou orphelines.
- Cliquez sur OK.

Aide Réinitialiser Annuler
Paragraphe X
6. COULEUR DE FON D Retraits et espacement Alignement Enchainements Plan & liste Tabulations Lettrines Bordures Arriére-plan Transparence
uan || Covleur | Dégrmsé | Bitmap | Motif | |Hschures
7 . Couleurs Active Nouveau
- Sélectionnez le texte. Paltte  standard v
H | ||
- Cliquez sur le menu Format — Paragraphe. N EEEEmmm

- Activez 'onglet Arriére-plan. v i .
- Choisissez un type d’arriére-plan puis paramétrez 'arriére-plan. (i B M -
. 729fcf Hexa 127622
- Cliquez sur OK. - v ara calsedr €3

Couleurs récemment utilisées

Palette personnalisée

Ajouter Supprime

Aide Reinitialiser | 0K | Annuler
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7. BORDURES DE PARAGRAPHE sregreene
Retraits et espacement Alignement Enchail ts Plan & liste ions Lettrines Bordures Arriére-plan Transparence
- Sélectionnez le paragraphe A traiter. Popositon 'ffi!",?"a 5 : T o I
. réréglages | | ] Gauche : 0,00 ¢m v
- Cliquez sur le menu Format — Paragraphe. Défini par Futilisateur - Droite: 000cm |5
- Activez I'onglet Bordures. Haut:  000em &
Bas: 000cm %
, §ynchmm;ev
- Paramétrez la bordure.
- Cliquez sur OK.
Pour supprimer une bordure Sélectionnez /'option Ligne Style d'ombre
Aucun. Style : ¥ Position : @ o o a o

Couleur: [ Noir hd Couleur : Gris

Largeur: 005pt =

Propriétés

[AFusionner avec le paragraphe suivant

Aide Réinitialicer Annler




