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AVANT PROPOS 

Cette fiche support est un outil qui ne constitue pas un guide de référence. C'est un 

outil pédagogique élaboré dans un souci de concision, qui décrit les actions 

essentielles à connaître. 
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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 à agrémenter son texte de manière 

à le rendre plus agréable à la lecture. Tous les traitements de texte, Word y 

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

page.  

 

Ces trois niveaux sont imbriqués les uns dans les autres et possèdent chacun 

leurs propres options. 

Il s’agit de traiter les options du deuxième niveau, la mise en forme du 

paragraphe, en passant en revue le groupe « Paragraphe » de l’onglet ACCUEIL 

dans le Ruban. 

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

alignements des paragraphes. 

 

  

Niveau texte 

Niveau paragraphe 

Niveau page 
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Partie I : 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 à cette marge. Le schéma ci-dessous montre la 

différence entre un retrait et une marge : 

 

.:B:. La mise en place des retraits 

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

dans la règle le carré ou les triangles correspondant aux retraits : 
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..........................................................
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.............................
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.............................................

Marge du haut 

Marge droite 

Retrait à gauche 

Marge gauche 

Retrait à droite 

Marge du bas 

  
Les retraits 
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Il existe quatre types de retraits : 

 Le retrait droit 

 

 

 Le retrait gauche 

 

 

 Le retrait première ligne 

 

 

 

 Le retrait des autres lignes 

 

 

 Lors du déplacement avec le carré de gauche, ce sont les deux 

triangles de gauche qui se déplacent en même temps, à savoir le retrait première 

ligne et le retrait des autres lignes. 

  

Déplacer le triangle. 

Déplacer le carré. 

Déplacer le triangle 

du haut. 

Déplacer le triangle du bas. 
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.:C:. Les alinéas et les erreurs à éviter 

Le retrait de la première ligne peut être positionné de trois manières 

différentes : 

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

dessous : 

 

 

 

 

 Toutes les lignes au même niveau. On parle de retrait « à 

l’Américaine » : 

 

 

 

 Après les autres lignes. C’est un retrait positif, dit retrait « à la 

Française ». Il est également nommé alinéa.  

 

 

 

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

retrait première 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 être reconfigurées facilement et ne stabilisent pas la mise 

en forme. Bref, ce sont des méthodes contreproductives.  

Espace Tabulation 

Ex 

Ex 

Ex 
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Utilisation 

d’un retrait. 

Utilisation d’une 

tabulation. 

Création d’espaces 

successifs. 

Ex 
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Partie II : LES ALIGNEMENTS 

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

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

l’onglet ACCUEIL du Ruban : 

 

 

Il existe donc quatre types d’alignement pour un paragraphe : 

Icône Type de retrait Exemple 

 
Gauche 

 

 
Centré 

 

 
Droite 

 

 
Justifié 

 
 

 

1 

 2 
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Partie III : LA RELATION ENTRE LES DEUX OPTIONS 

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

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

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

 

 

 

 

 

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

gauche 
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Après utilisation de ce support, vous avez peut-être des remarques ou des 

suggestions à formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en 

nous les adressant par courrier électronique, à l’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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Eléments clefs 

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

faut utiliser des retraits. 

2 : La touche  sert uniquement à séparer les mots. 

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

4 : Les alignements sont calés sur les retraits. 

ESPACE 
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