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DESTINATION FORMATION FS-TT-10: Les retraits et les alignements

Objectifs pédagogiques & Introduction

Objectifs pédagogiques & Introduction

Comprendre le fonctionnement de la limite d’un paragraphe et des

alignements

Microsoft Word est un logiciel de traitement de texte, ce qui veut
littéralement dire écrire et traiter du texte. Le traitement du texte se nomme
communément la mise en forme. Elle consiste a agrémenter son texte de maniéere
a le rendre plus agréable a la lecture. Tous les traitements de texte, Word y

compris, possédent trois niveaux de mise en forme : le texte, le paragraphe et la

page.

a a

I La'mobililé'des‘hommeﬂ[ I Certains- chercheurs- et scientifiques, - aftirés- par- des- bonnes - conditions- de- travail et de
q e, quittent-leur-patrie-(qu’elle- soit riche- ou-pauvre)- pour-les-pays-développés, notamment-les-
q Etats-Unis -On-parle-slors-de- deaimage-des-cerveaus |
INTRODUCTION] Enfm, les-catastrophes naturslles-(surtout-en- A frique)- entrainent-une- fiite- de-1a-famine.

Linterdépendance- des- états- ¢u- monde- sb-manifeste aussi-par-incessants-t dintenses- Des-groupss-humains-se-dirigent alors-vers-des-&tats plus riches ou-des villes &trangéres,-ou-ls

espérentbénéficier d une-ade e ou-plu 1 survivee.]

q

flux- humains.- Tout- d'zbordgsna daii crizes- politiques- ou- & des-

Niveau texte

£conomiques- (les- plus- permanents),- ¢

guetres - (entrzinant Texode b)- et les- flux- & motivations-

= 1= Afplscements des populations- des- pays Le- résultat est- de- toute- fagon- le- méme:- ces- mouvement- se- traduisent par-1"existence:

pauvres- & forte crotssance- démographique- vers-les- états-les- plus- riches.- Dans- un- deuxiéme- d'une population détrangers dans les pays d'accueil, c’est 2 dire de-residents quin’ont pasla
temps. mous- parlerons- dme forme- originzle- de- migration- des- hommes, dont: Timportance: nationalité- du- pays- hote.- Quant aux- immigrés, - s sont- les- résidents- nés- & 1" étranger, qu'ils-
économique-et io“ia]°-n=-p°'m-5'!!a-n°21iz; -lﬂ-mu.rism:‘] aient-ou-non-la-nationalité- du-pays-dams Jequel s- vivent Y

1
T-LES-MIGRATIONST

A.Les miprations-économiques

I-Les types-demigratons économiques]

-2-L'attraction-de1'Europe-deouest-et-du-nord]
L’Europe- de- l'ousst et du- nord- est devenue,- entre- 1960- et 1974, une- destmation-
majeure-pour- de-nombreux-migrants-en-provenance: du-sud-de’1’Europe-et-duMaghreb. Durant-

cette- période,-12- croissance- économique: est- élevée- alors- que- la- population active-n’ augmente-

. . pas-de- maniére-suffisante -En-France -entre- 1954-2t 1962,z population-active-se-renforce-d'2
La-plupart- des- migrations- économiques- viennent- des - -
peime- 11-000 personnes, conséquence-de-arrivée 2 1°3ge-adulte- des-classes creuses nées-avant

la- Deuxiéme: Guerre- Mondizle - Aussi,- les- pays- appellent- les- étrangers- pour- résoudre- leur-

» N - h probléme-de-pémurie-de-main-doenvre |
étramger- entre

- lveau paragrap e A ot Les- contingents - de- travaillsurs- immigrés- venus- d"Europe- du- sud- (italiens.- espagmols,

Ainsi,en octobre

X o . - - o portugais, puis- grecs) m'ont pas- £t suffisants pour répondre 3 la demande et les pays
1861, la- Turquie- 2 signé- avec- 1" Allemagne- un- accord: pour-lz-fourniture- de-main-d”ceuvre-et-
- T déficitaires- ont- fait- vemir- des- travailleurs- de- leurs- ancienmes- colonies, - en-signant- des-accords-
dés- 1962, plus- de- 18- 000- mrcs- travaillgent en- Allemapne.- Lorsque- ces- travailleurs- _ i
bilatéraux- et en- mstallant- des- bureaux- de- recrutememt- La- Framee aceusille dome- des-

Maghrébins, le- Royaume-Uni- des- Antillais, - des- Indiens- et des-Pakistanais, les Pays-Bas-des

Indonésiens, I'Allemagne- {qui- 0’z plus- de- colontes- depuis- 1918)- recrute- des- Turcs- et des-

s”expatrient,- " est- pour- plusieurs- années-et sopvent-ils- souhaitent-vivre- défmitivement- dans-le-

pays-d’zccuesil -danslaquel- leurs enfants naiss# - grandissent-et-2udient T

Certzines- migrations- sont saisonniéres,” comme- celles- des- mexicaims- qui- partent] ) ) i .
Maghrébins.- Vers- 1973, les- étrangers- représentent- plus- de- 7%- de- l2- population- de-l"Europe-

Ecolter- des- fruits- en- Californie- quelques- mods- par- an - II- existe également- des- travailleurs

zisant- un- aller- et retour- chaque-jour-entre-lenr- domicile- ot leny-travail - ce- sont-les travailleurs

ontalisrs

Les: travailleurs - expatriés- sont- des- cadres, - des- techniciens,- des- emseignants- des- pays
développés, - qui-exercent-leur profession-dans un-pays-du-tiers-mende. - Tls- constiment-des flux-

moins-mportants- que-ceux-des travaillsurs - non formés |

occidentale-et-ils- sont-environ dix-millions-d"actifs

Depuis-lz- fin- des- années-soixants -lz-main-d’osuvre-étrangére-n’est plus ime-nécassité-
démographique- avec-1'arrivée des- classes- nombreuses- du- «“baby-boom®s- dans- la-vie-active.-
Les- étrangers- restent- utiles,- car- ils- sont peu- coliteux,” permettant- & certaines- industries- de-
résister- & la- concurrence: intemationale,- tels- le- textile. la- chanssure- ou- I"automobile.- Les-

immigyés- sontaussi-nembrenx- dans-les- activitds- de-service- peu-anrayantes- pour-les- nationaix-

st mal rémunérées-(fbonenrs personnel 4 entretien) T

Ces trois niveaux sont imbriqués les uns dans les autres et possédent chacun
leurs propres options.

Il s’agit de traiter les options du deuxiéme niveau, la mise en forme du
paragraphe, en passant en revue le groupe « Paragraphe » de I’onglet ACCUEIL
dans le Ruban.

Les options abordées dans cette fiche support concernent les limites et les

alignements des paragraphes.
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DESTINATION FORMATION FS-TT-10: Les retraits et les alignements
Les retraits

.:A:. Les types de retrait

Avant d'évoquer les retraits de paragraphe, il est utile de préciser la notion
de marges. La marge représente le contour de la page. C’est une zone dans
laquelle il n’est théoriquement pas possible d’écrire. La construction des retraits
de paragraphe se fait par rapport a cette marge. Le schéma ci-dessous montre la

différence entre un retrait et une marge :

1 Marge du haut

Marge gauche piecesssesecscscsctececscstsetecscsssetscscscsscecscsnsssane < > Marge droite

Retrait a gauche [ S

.......................... PEEEEEENEY Retrait a droite
Marge du bas

.:B:. La mise en place des retraits

Pour créer un retrait de paragraphe, il suffit d'utiliser la souris et de déplacer

dans la régle le carré ou les triangles correspondant aux retraits :

m =) L (e R ‘Cas Marrade correction.doc [Mode de compatibilité] - Word
ACCUEIL  INSERTION  CREATION  MISE EN PAGE  REFERENCES  PUBLIPOSTAGE REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR
y
ComicSanst-[18 - A A" Aa- A i=- © == 89 AaBb AaBb( I/ Aa -A- Ac 1) AdB a) AaB (1) 4aB @) AaBb () AaBb () 4aBb () AaBbe AaBb
Coller wriome 181 S - x, x w.A- = 1=- &« | TNormal | fTtre  fTTire1  fTitre2  Tte3  UTtred  TTtreS  TTitre6  TTre7  TTire8  TTred 1 Sansint
olice
. P o
b .
Les retraits
s “dabord, nous: ctudicrons- 1es- 1Ux- dus' a- des’ crises: poltques: ol a- des:
N guerres-(entrainant-I'exode-d'individus-dont-la-sécurité-est-menacée)-et-les- flux-a-motivations-

économiques: (les: plus- permanents),’ c'est- a- dire- les- déplacements- des- populations- des- pays-

pauvres- a- forte croissance: démographique- vers- les- états- les: plus- riches.* Dans- un- deuxiéme-
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DESTINATION FORMATION FS-TT-10: Les retraits et les alignements
Les retraits

Il existe quatre types de retraits :

= Le retrait droit

Exemple-de-paragraphe-avec-un-retrait-a-droite-de-4-centimétres.- Attentio

letriangle-est-placé-a-12-centimétres...q|

= Le retrait gauche

D ERRE NN -|-1-|-‘§-|-3-|-4-|-5-|-5-|-;f-|-s-|-9-|-1c|-|-11-|-1z-|-13-|-14-|-15-|-a-|-u-|-m-
~, '

:Exemple-de-paragraphe-avec-un-retrait-é-gauche-de-Z-centimétres-par-rapport-é-la-marge-

Déplacer le carré. ;du-document.ﬂ

= Le retrait premiere ligne

. . —

|-2-|-1-|-a-|-1/?-2-|-3-|-4-|-5-|-6-I-F-I-S-I-S-I-ID-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-a-|-1?-|-1.8-
P~ :
A Exemple-de'paragraphe-avecun-retrait-de-1.5-centimétres-sur-la-premiéreigne:par-rapport:

é-la-margfe-du-document.-C’est-un-retrait-«"érla-frangaise"ﬂ"!h’l
Déplacer le triangle

du haut.

= Le retrait des autres lignes

EFEEEE SR SRR N R AN DR R IR R R R c RN R SRR LR Tt AR Y

I~ Exemple-de-paragraphe-avec-un-retrait-de-3-centimétres-sur-la-premiére-ligne-par-

pport-a-la-marge-du-document.- Le-retour-aa-ligne-se-fait-a-un-centimétre-de-la'marge.-Le-

triangle-du-bas-bouge-donc-toutes les-lignes-a-gauche-SAUF-la-premiére.q

Déplacer le triangle du bas.

Lors du déplacement avec le carré de gauche, ce sont les deux
triangles de gauche qui se déplacent en méme temps, a savoir le retrait premiere

ligne et le retrait des autres lignes.
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DESTINATION FORMATION FS-TT-10: Les retraits et les alignements
Les retraits

.:C:. Les alinéas et les erreurs a éviter

Le retrait de la premiere ligne peut étre positionné de trois maniéres
différentes :

= Avant les autres lignes. Il s’agit d’'un retrait négatif, illustré ci-

dessous :

e e e e
:Ex 1
: Certairjes migrations-sont-saisonnieres, comme-celles-des-mexicains-qui-partent-récolter-des-fruits-en- 1

1
: |Califomie-quelques-mois-par‘an.-Il-existe-également-des-travailleurs-faisant-un-aller-et-retour 1
1 chaque-jour-entre-leur-domicile-et-leur-travail: -ce-sont-les travailleurs-frontaliers. | 1
! I
S S

= Toutes les lignes au méme niveau. On parle de retrait «a

I’Américaine » :
e L e e m e —————————

e - g

:EX ‘7U‘|‘l- C2 03 A5 6 7 a8 9 1 10 Tl 12 13 1 e 1 15 1 :
: Certaines-migrations-sont-saisonniéres,-comme-celles-des-mexicains- qui-partent-récolter-des- :
: fruits-en-Californje-quelques-mois-par-an. Il -existe-également-des travailleurs-faisant un-aller-et- :
: retour-chaque-jour-entre-leur-domicile-et-leur-travail: -ce-sont-les travailleurs frontaliers.q :
! 1

= Apreés les autres lignes. C’est un retrait positif, dit retrait «a la

Francaise ». Il est également nommé alinéa.

Lo ¢ g e e

EX w . . L2 L3 L4 .5 . 6T .8 . LS9 1 10 1 011 L1200 .13 . .14 . .15 . S A

Certaines migrations-sont-saisonnicres, comme-celles-des-mexicains-qui-partent-récolter-
des-fruits en-Californie quelques mois par-an. 1l existe ¢galement-des travailleurs faisant un aller-

et retour-chaque-jour-entre-leur-domicile-et-leur-travail:-ce-sont-les travailleurs-frontaliers .

Pour créer des alinéas, la seule bonne pratique consiste donc a utiliser le

retrait premiére ligne. Il faut ainsi éviter l'utilisation abusive de la touche

et de la touche . En-effet, ces deux pratiques ne sont pas

précises, ne peuvent pas étre reconfigurées facilement et ne stabilisent pas la mise

en forme. Bref, ce sont des méthodes contreproductives.
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Les retraits

' NN NN NN NN S SN NN SN SN S S SN SN SN SN S SN SN SN SN NS SN SN SN SN SN SN SN SN SN SN SN S SN SN N SN SN SN SN SN S S S SN SN SN SN S S SN SN SN S S S S S S

1

1 Ex

L [kttt e N ! l:J\ 2 -3 1 4 | 5 | 6‘.7-| 8 | 9 I 10 [ S 5 20 13 - 14 [

o . - ) e ,rﬁu Sl !llI,l IV W lvllli‘llﬁd .

Utilisation . ) . . . L .
g . La -[plupart- des-migrations-économiques-viennent-des-travailleurs-immigrés, - terme-qui-

d’un retrait.

s’applique-a-une-main-d’oeuvre-peu-formée, parfois-illettrée,-souvent-d’origine-rurale, -partant-

B en- général-spontanément- vers-les- pays-ou- existent- des- possibilités- de- trouver-un-emploi.- Si-
" I’étranger-entre-dans-le- pays-d’accueil - sans- titre- de-séjour,- il- devient-un- travailleur- immigré-

i clandestin.
Utilisation d’une . . . . . o
. - Des- conventions- entre- états- organisent- ces- migrations- de- travail.- Ainsi,- en- octobre-
tabulation.
1961, 1a- Turquie-a-signé-avec-1’ Allemagne - un-accord-pour-la-fourniture-de-main-d’oeuvre-et-
“ des- 1962, plus- de- 18- 000- turcs- travaillaient- en Allemagne.- Lorsque ces- travailleurs-
. s’expatrient,-c’est-pour-plusieurs-années-et-souvent-ils-souhaitent-vivre-définitivement-dans-le-
pays-d’accueil,-dans-lequel-leurs-enfants-naissent, -grandissent-et-étudient.j

------------- Certaines- migrations- sont- saisonniéres,- comme- celles- des- mexicains- qui- partent-

Création d’espaces

successifs.
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DESTINATION FORMATION

FS-TT-10: Les retraits et les alignements
Les alignements

La mise en place des retraits effectuée, il faut configurer 1’alignement du

paragraphe. Pour ce faire, se placer dans le paragraphe concerné et utiliser

I'onglet ACCUEIL du Ruban :

B 08 [B-

leCl 9 ACCUEIL

ke

Coller

¢ 8 .
~ Reproduire la mise en forme

Times New R |12 <A A Aa~

G I S -abeX, X w-A-

Presse-papiers N police

Il existe donc quatre types

Icéne Type de retrait

MISE EN PAGE ~ REFERENCES

Cas Marrade correction.doc [Mode de compatibilité] - Word
PUBLIPOSTAGE ~ REVISION  AFFICHAGE ~ DEVELOPPEUR

A
T Titre 1 Titre 1 T Titre 2 T Titre 3 TTitred |5

Style [

d’alignement pour un paragraphe :

Exemple

Gauche

La-plupart-des migrations-économiques-viennent des travailleurs-immigrés, terme-qui-
s*applique-i-une-mlain-d’ oeuvre-peu-formée, parfois-illettrée, souvent-d’origine rurale, partant-
en-général-spontanément-vers-les-pays-ou-existent-des -possibilités-de-trouver-un-emploi. -Si-
I’étranger-entre-dans-le pays-d’accueil sans titre-de séjour, il-devient un-travailleur immigré-

clandestin. |

Centré

La-plupart-des migrations-economiques-viennent-des travailleurs immigres, terme-qui-
s’applique-a-une-main-d’oeuvre-peu-formée, -parfois-illettrée, souvent-d’origine rurale, -partant-
en-général-spontanément vers-les-pays-ol-existent-des-possibilités-de trouver-un-emploi. ‘Si-
I’étranger-entre-dans-le-pays-d’accueil sans-titre-de-s¢jour, il-devient-un travailleur-immigré-

clandestin.|

Droite

La-plupart-des migrations-économiques-viennent-des-travailleurs immigrés, terme-qui-
s’applique-a une-main-d’oeuvre peu-formée, parfois-illettrée, ‘souvent-d’ origine rurale, partant-
en-général -spontanément -vers-les-pays-ot-existent-des-possibilités-de trouver-un-emploi. Si-
I"étranger-entre-dans-le -pays-d’hccucil-saus titre-de-s¢jour, il-devient-un-travailleur-immigreé-

clandestin.{

Justifié

La- plupart- des- migrations- économiques- viennent- des- travailleurs- immigrés,- terme- qui-
s’applique-d-une-main-d’oeuvre-peu-formée, parfois-illettrée, -souvent-d’ origine rurale, partant-
en- général-spontanément- vers-les- pays- oli-existent- des- possibilités- de- trouver-un-emploi.- Si-
I"étranger- entre- dans-le- pays-d’accueil - sans- titre- de- séjour, - il- devient-un-travailleur- immigré-

clandestin.§
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La relation entre les deux options

LA RELATION ENTRE LES DEUX OPTIONS

I1 faut comprendre que les retraits et les alignements sont indissociables. Le

texte est toujours aligné sur les retraits. Ainsi, I’option « aligner a droite » cale le

texte du paragraphe sur sa limite droite donc sur le retrait droit.
e

: Ex : le texte du paragraphe est justifié entre le retrait a 1 cm a droite et le retraita 10 cm a

1
j gauche @
Cas Marraa : correction.doc

@ H S - 03814 - [Mode de compatibilité] - Word
Jla}[ W ACCUEIL INSERTION CREATION  MISEEN PAGE REFERENCES PUBLIPOSTAQE  REVISION  AFFICHAGE —DEVELOPPEUR
o

ouper Times New R *|12 A A Aar A

L AaBb AdBb( I/ Aa -A- Ac 1) AB a) AaB .

f

Cov”e' + Reproduirela mise en forme | & 1§ abe X: X ar A - - || TNormal | TTitre TTitre1  TTite2  TTire3  TTitred |

Presse-papiers n Police n Paragraphe n Style o
L o2 0 1 . E S22 0 e 3 4 0 5 c6 1 7 1 8 1 9. S 11 120 1 130 01 . 14 . L 15 . . C17
. La- plup|art-des ‘migrations-économiques-viennent-des

travailleurs- immigrés,- terme- qui- s’applique- a- une

. main-d’oeuvre-peu-formée, parfois-illettrée, - souvent
d’origine- rurale,- partant- en- général- spontanément
. vers-les: pays- ou-existent-des- possibilités-de- trouver
un-emploi.-Si-1’étranger-entre-dans-le-pays-d’accueil

. sans-titre-de-séjour, il-devient-un-travailleur-immigré

R N S S N RN SN SN NN SN SN RN SN S SN N S
4

clandestin.q|
v

P
<
e o o -

r
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
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DESTINATION FORMATION FS-TT-10: Les retraits et les alignements
Eléments clefs

Eléments clefs

1 : Pour changer la limite gauche et la limite droite d’un paragraphe, il

faut utiliser des retraits.

ESPACE
2 : La touche sert uniquement a séparer les mots.

3 : Les tabulations ne servent pas a faire des retraits.

4 : Les alignements sont calés sur les retraits.

Apreés utilisation de ce support, vous avez peut-étre des remarques ou des
suggestions a formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en
nous les adressant par courrier électronique, a I’adresse suivante :

support@destination-formation.fr

Nous vous remercions de nous avoir lus et vous souhaitons réussite et efficacité

dans l’utilisation du logiciel.
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