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� Comment faire un alinéa
Un alinéa est un espace blanc laissé en début de phrase pour marquer un nouveau 

paragraphe, on l’obtient en pressant la touche 

 

� Comment faire un espace insécable
Un espace insécable est un espace qui ne peut aller à la ligne, il est 

du mot après. On l’obtient en pressant ENSEMBLE les 

 

� Comment faire une liste numérotée
Pour numéroter automatiquement des phrases ou des paragraphes il faut

n’importe où dans la phrase ou dans le paragraphe et cliquer sur le bouto

la numérotation ». 

 

� Comment faire une liste à puces
Pour faire une liste à puce il faut

cliquer sur le bouton « (des)activer les puces

 

� Comment augmenter le retrait d
Pour augmenter le retrait d’un paragraphe

où dans le paragraphe puis cliquer sur le bouton 

 

� Comment diminuer le retrait d
Pour diminuter le retrait d’un paragraphe

où dans le paragraphe puis cliquer sur le bouton 

 

 

� Comment insérer une image dans un texte
 

1) Par copier/coller 
a) Copier l’image en utilisant la fonction 

b) Clique ensuite dans le texte et utilise la fonction 

c) Positionne ensuite l’image au mieux

sur l’image. 

 

 

2) Par insertion d’un fichier image
a) Enregistre l’image voulue en 

l’image Internet). 

b) Clique dans ton texte à l’

c) En passant par le menu «

d) Recherche le fichier image là où tu l

e) Positionne ensuite l’image au mieux

sur l’image. 

 

Comment faire un alinéa ? 
Un alinéa est un espace blanc laissé en début de phrase pour marquer un nouveau 

obtient en pressant la touche TABULATION. 

Comment faire un espace insécable ? 
un espace qui ne peut aller à la ligne, il est « inséparable

obtient en pressant ENSEMBLE les touches Ctrl + Espace. 

Comment faire une liste numérotée ? 
numéroter automatiquement des phrases ou des paragraphes il faut 

importe où dans la phrase ou dans le paragraphe et cliquer sur le bouton « (des)activer 

Comment faire une liste à puces ? 
Pour faire une liste à puce il faut : cliquer n’importe où dans la phrase ou le paragraphe et

(des)activer les puces ». 

Comment augmenter le retrait d’un paragraphe ? 
un paragraphe par rapport à la marge, il faut cliquer n

cliquer sur le bouton « augmenter le retrait ».  

Comment diminuer le retrait d’un paragraphe ? 
un paragraphe par rapport à la marge, il faut cliquer n

cliquer sur le bouton « diminuer le retrait ».  

Comment insérer une image dans un texte ? 

image en utilisant la fonction « copier » (clic droit sur l’image). 

Clique ensuite dans le texte et utilise la fonction « coller » (clic droit dans ton texte)

image au mieux en utilisant la fonction « adaptation du texte

un fichier image 
voulue en utilisant la fonction « enregistrer la photo sous

’endroit où tu désires mettre l’image. 

« Insertion », utilise la commande « Image / à partir d

Recherche le fichier image là où tu l’as  enregistré. Clique sur « ouvrir ». 

image au mieux en utilisant la fonction « adaptation du texte

Un alinéa est un espace blanc laissé en début de phrase pour marquer un nouveau 

inséparable » du mot avant et 

 : cliquer 

(des)activer 

importe où dans la phrase ou le paragraphe et 

la marge, il faut cliquer n’importe 

la marge, il faut cliquer n’importe 

(clic droit dans ton texte) 

adaptation du texte » (clic droit 

enregistrer la photo sous » (clic droit sur 

Image / à partir d’un fichier » 

 

adaptation du texte » (clic droit 


