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1. Principe

Les régles sont des outils trés utiles pour maitriser la mise en page d'un document Word.
Elles permettent en premier de fixer les marges du document.
La regle horizontale permet de plus de définir les retraits, a gauche comme a droite, et

d'utiliser des taquets de tabulation.

2. Fixer les marges
m Larégle verticale (ci-contre)

Elle comporte, a chaque extrémité,
une zone grisée qui correspond a la
hauteur des marges hautes et
basses du document, c'est a dire la
partie du document qui doit rester
blanche ou il ne sera (sauf cas
particulier) pas possible d'écrire.

Il est possible de régler la hauteur de
ces marges en placant le curseur a la
limite de la zone grisée. Ce curseur
prend alors la forme d'une double
fleche qui permet d'augmenter ou
diminuer la hauteur de la zone grisée.

Note : les marges ainsi fixées
s'appliguent a 'ensemble du
document, quelque soit le nombre de
pages.

m Larégle horizontale (ci-dessous)
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Comme la régle verticale, cette régle comporte aussi des zones grisées fixant la largeur des
marges gauche et droite de I'ensemble du document. Elles peuvent étre réglées comme

les marges haut et bas.
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3. Fixer les retraits de lignes, grace a laregle horizontale

La regle horizontale comporte & chaque extrémité, a la limite des zones grisées, des fleches

grises permettant d'ajuster le retrait, a droite comme a gauche, d'un paragraphe :

Article 1er

La France est une République indivisible, laique, démocratique et soaale. Elle assure I'égalité devant laloi
de tous les citoyens sans distinction d'onigne, de race ou de religion. Elle respecte toutes les croyances
Son organisation est décentralisée

La loi favonse 'égal accés des femmes et des hommes aux mandats électoraux et fonctions électives, ains
qu'aux responsabdités professionnelles et socales

Article 2

Lalangue de la République est le frangais

L'embiéme national est le drapeau incolore, bleu, blanc, rouge

L'hymne national est « La Marseillaise »

La devise de la République est « Liberté, Egalté, Fratemité ».

Son pnncipe est : gouvernement du peuple, par le peuple et pour le peuple
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B Retrait droit

Pour diminuer ou augmenter le retrait droit, il suffit de déplacer la fleche droite et |
a la position désirée : I'ensemble des lignes du paragraphe (ici le texte de l'article
raccourcies pour ne pas déborder a droite de cette fleche :

a déplacer
1°) sont

'35 )

'

ptrait & droite]

Article 1er

ummmw lalque, démocratique &t socale. Elle assure
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-Elle respecte toutes les croyances. Son organisaion est décentralisée.
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fonctions électives, ainsi qu'aux responsabiités professionnelles et

Article 2

Lalangue de la République est le francais
L'embléme national est le drapeau tricolore. bleu, blanc, rouge
L'hymne national est « La Marseillaise »
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m Retraits gauche

A gauche, on trouve un diabolo, avec deux fleches de retraits :

o au dessus, une fleche "pointe en bas"

A n H 1n ' g g l . ’ :
o dessous, une fleche "pointe en haut -

-

o le tout surmontant un carré

Ces trois outils permettent de fixer les retraits :

1) soit identiques pour I'ensemble des lignes du paragraphe,

2) soit distincts pour la premiéere ligne du paragraphe et pour les lignes

suivantes.
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1) Le déplacement du carré fixe entraine le déplacement simultané des deux fléches,
permettant de fixer le retrait pour I'ensemble des lignes du paragraphe :
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La France est une République indrasile, laique, démocratique et socale. Elle
assure l'dgalité devant la o de tous les ctoyens sans distinction d'onigne, de
¥ace ou de religlon. Elle respecte toutes les croyances. Son organisation est
wécentralisée. La loi favonse Fégal accés des femmes et des hommes aux
imandats électoraux et fonctions électives, ainsi qu'aux responsabiltés
:professmnelles et socales

2) La fleche supérieure "pointe en bas" permet de mettre en retrait la premiére ligne, alors
gue les suivantes restent alignées sur la fleche inférieure "pointe en haut".
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Article e

La France est une République indivisible, laique, démocratique et sociale. Elle
assure I'égalité devant la loi de tous les citoyens sans distinction d'origine. de race ou
de religion. Elle respecte toutes les croyances. Son organisation est décentralisée.
La loi favorise I'égal accés des femmes et des hommes aux mandats électoraux et
fonctions électives, ainsi qu'aux responsabilités professionnelles et sociales.

Cette possibilité de dissocier les retraits gauche de la premiére ligne et des lignes
suivantes permet de réaliser toutes sortes de mise en page, dont celle-ci :
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Article 1 La France ept une République indivisible, laique, démocratique et sociale. Elle assure I'égalité
idevant la loi de tous les citoyens sans distinction dorigine, de race ou de religion. Elle
rrespecte toutes les croyances. Son organisation est décentralisée. La loi favorise |'égal accés
ides femmes et des hommes aux mandats électoraux et fonctions électives, ainsi qu'aux
responsabilités professionnelles et sociales.

Notes :

m Pour sélectionner un paragraphe, il n'est pas obligatoire de "surligner" tous les mots
de ce paragraphe : il suffit de placer le curseur en un point quelconque de ce
paragraphe (comparer les 2 derniéres figures).

B Les retraits peuvent étre fixés pour plusieurs paragraphes si besoin : il suffit de les
sélectionner ensemble selon les principes de la sélection de zones et de la sélection
multiple.

m Lors de la création d'un document, des que des retraits ont été fixés pour le premier
paragraphe, les paragraphes qui suivront adopteront les mémes retraits.
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