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Comment saisir un texte ?

Un texte est composé de caractères et de paragraphes.

Quand on saisit un texte, on tape les caractères « au kilomètre » sans s’occuper de 
passer à la ligne. Pour changer de paragraphe, on insère une fin de paragraphe ¶ en 
tapant sur Entrée.

Voici un texte composé de deux paragraphes avec différentes mises en forme :
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En consultant les propriétés du fichier, on constate :

Il est très important de  VOIR TOUS LES CARACTÈRES (espace, fin de paragraphe, 
etc.) pour saisir correctement un texte. Pour cela, il faut afficher les caractères non 
imprimables.

Attention :  les  caractères  ESPACE et  FIN DE PARAGRAPHE ne  doivent  pas  être 
utilisés pour mettre en forme le texte !
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Le nombre de 
paragraphes et 
de caractères 
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Le nombre de 
lignes dépend 
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de paragraphe
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Pour afficher les 
caractères non 
imprimables



Pour obtenir cette mise en forme :

Il ne faut surtout pas faire :

Mais utiliser les propriétés de mise en forme des paragraphes :
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Ajouter des 
espaces pour 
centrer le titre

Faire « Entrée » 
pour passer une 

ligne

Centrer le 
paragraphe 

Prévoir un 
espacement sous le 

paragraphe



Comment forcer un changement de page ?

On insère un saut de page pour placer un texte sur la page suivante.

Il ne faut surtout pas faire :

Mais il faut insérer un saut de page :
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Passer des lignes 
pour changer de 

page

Voici ce qui arrive si 
on agrandit le texte 

de la première page !

Ce trait marque la 
présence d’un 
saut de page

Même si le texte de la 
première page change, 
ce titre restera toujours 

en début de page

Voici ce qui arrive si 
on réduit le texte de 
la première page !



Comment forcer un changement de ligne ?

On insère un saut de ligne pour passer à la ligne sans changer de paragraphe.

Il ne faut surtout pas faire :

Mais insérer un saut de ligne :
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Marque d’un 
saut de ligne



Comment rendre inséparable ?

Un espace insécable se place entre deux mots (ou un mot et un symbole) qui ne 
doivent pas être séparés si le texte passe à la ligne.

En  général,  le  traitement  de  texte  place  automatiquement  des  espaces  insécables 
devant le point-virgule, les deux-points, le point d’exclamation ou d’interrogation et à 
l’intérieur des guillemets.

Il ne faut surtout pas les enlever ! 

Il est même possible d’en rajouter !
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Espace 
insécable

Espace 
insécable

Sans espace 
insécable !

Avec espace 
insécable !

Ajout d’un espace et 
d’un tiret insécable 
pour former un bloc 

de texte



Comment aligner verticalement ?

Un caractère de tabulation permet d’aligner un texte à une position déterminée.

Il ne faut surtout pas faire :

Mais insérer un caractère de tabulation :
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alignés
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Comment contrôler l’enchaînement ?

Un titre doit être solidaire avec le paragraphe qui suit.

Pour éviter d’avoir :

Il faut le rendre solidaire du paragraphe suivant :
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Paragraphe non 
solidaire avec 

la suite

Paragraphe 
solidaire avec 

la suite



On peut éviter qu’une ligne d’un paragraphe se retrouve seule en bas (orpheline) 
ou en haut d’une page (veuve).

Sans paramétrage des enchaînements, on peut avoir des lignes isolées :

En interdisant les veuves et orphelines :
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Ligne veuveLigne orpheline

La ligne orpheline 
est passée sur la 
page suivante

La dernière ligne de la 
page précédente a 
rejoint la veuve
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