Exercice 3.11 : modifier le style de puces ou de numéros
5. Vous remarquez que l’espacement après le titre Services ainsi qu’entre les éléments de la liste à puces n’est pas suffisant. Apportez les modifications nécessaires au document et expliquez ci‑dessous les opérations effectuées.
	Exemple de réponse : Appliquer un espacement de 12 pt après le titre Services et appliquer 

	un interligne de 1,5 entre les éléments de la liste à puces.

	


Exercice 3.12 : tester ses connaissances
1. Identifiez les différents éléments de la règle.
a. [image: ]
Marge droite

Marge gauche




Indicateur de retrait de première ligne





b. [image: ]					c.  [image: ]
Indicateur de retrait à droite

Indicateur de retrait suspendu



2. Nommez et décrivez deux des quatre types de retraits et donnez des exemples de cas dans lesquels ils sont utilisés. Choisir deux des réponses ci-dessous.
	Type de retrait
	Fonction et exemple

	Retrait de la première ligne 
	Permet de commencer la première ligne du paragraphe en retrait par rapport aux autres lignes du paragraphe. Exemple : une lettre

	Retrait négatif (suspendu)
	Permet de mettre en retrait toutes les lignes du paragraphe sauf la première. Exemples : dans le cas d’une bibliographie, 

	Retrait à gauche 
	Permet de mettre en retrait tout le paragraphe du côté gauche. 
Exemple : un report

	Retrait à droite
	Permet de mettre en retrait tout le paragraphe du côté droit.
Ce type de retrait est utilisé avec le retrait de gauche afin de créer un double retrait. Exemple : dans le cas d’une citation


3. Lorsque vous déplacez l’indicateur de retrait à gauche à l’aide de la souris, qu’arrive-t-il à l’indicateur de retrait de la première ligne et à l’indicateur de retrait négatif (suspendu)?
	Tous les indicateurs se déplacent.



4. Lorsque vous déplacez l’indicateur de retrait négatif (suspendu), qu’arrive-t-il à l’indicateur de retrait de la première ligne et à l’indicateur de retrait à gauche?
	L’indicateur retrait de la première ligne ne bouge pas alors que l’indicateur de retrait négatif 

	se déplace en même temps que l’indicateur de retrait à gauche.


[bookmark: _GoBack]Exercice 3.13 : mettre en pratique ses connaissances
3. Répondez aux questions suivantes.
a. Indiquez les retraits que vous avez appliqués ainsi que leur valeur.
	Retrait à gauche et à droite de 1,5 cm

	Retrait suspendu de 0,75 cm



b. Décrivez la méthode que vous avez utilisée pour effectuer vos opérations.
	Une possibilité de réponse est la suivante :

	Les valeurs ont été spécifiées à l’aide des indicateurs sur la règle.
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