Pierre CORNET Normal.dot 1

Pour modifier le fichier "Normal.dot!" du logiciel Word et étre conforme au niveau de la
gestion des paragraphes et de l'interlignage.

Procédure

1. Cliquez "droit" sur Normal dans le ruban "Styles" et sélectionnez "Modifier...'
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Mettre & jour Normal pour correspondre 3 la sélection
Sélectionner tout : (aucune donnée)

Benommer...

Supprimer de la galerie Styles

Ajouter la galerie 3 la barre d'outils Accés rapide

2. Dans la boite de dialogue, sélectionnez la police "Arial + 12 pts" et cliquez sur le
mode "Justifier".

3. Cliquez ensuite sur: "Format — Paragraphe..." pour vous rendre dans la boite de
gestion des paragraphes.
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Police :(Par défaut] Arial, 12 pt, Justifié
| Interligne : simple, Eviter veuves et orphelines, Style : Afficher dans la galerie Styles
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@ Unigquement dans ce document O Mouveaux documents basés sur ce modéle

Police... I
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Cadre...
MNumérotation...

Touche de raccourci...

Effets de texte...

4. Cliquez ensuite sur: "Format — Paragraphe..." pour vous rendre dans la boite de
gestion des paragraphes.

1 Attention la procédure est a recommencer si vous changez d'ordinateur que ce soit a la maison ou en
classe.
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5. Dans la boite "Paragraphe” vérifiez que "Retrait" et "Espacement” indiquent [0 cm
—0.cm - (aucun)] pour l'option "Retrait" et [0 pt — O pt — Simple] pour "Espacement”.
6. Pour terminer, validez en cliquant sur "OK" et sortir de la boite "Paragraphe”.
Paragraphe ? d

Retrait et espacement  Enchainements

Général
Alignement : M w
Miveau hiérarchique : | Corps de texte w Toujours reduit
Retrait
Gauche: 0cm = De 1re ligne : De:
Draojte : Ocm = [aucun) w 3
[] Retraits inversés
Espacement
Avant : 0 pt = Interligne : De:
Aprés : Opt |= Simple w 5

|:| Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style

Apercu

Cliquer ensuite sur: "Format — Paragraphe " poaur wous rendre dans la baite de gestion des
paragraphes.

Tabulations... Définir par défaut Annuler

7. Pour que les modifications deviennent permanentes, cliquez la pastille "Nouveau
documents basés sur ce modele" et validez par "OK".
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Pour terminer, validez en cliquant sur "OK" et sortir de la boite "Paragraphe”.

Palice :[Par défaut] Arial, 12 pt, Justifié
Interligne : simple, Eviter veuves et orphelines, Style : Afficher dans la galerie Styles
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