Les paragraphes
Alignements
[bookmark: _GoBack]Ce paragraphe n’a l’air de rien comme ça, mais c’est parce qu’il est aligné à gauche. Or l’alignement à gauche est l’alignement par défaut, c’est pourquoi on ne le remarque pas vraiment. Il est possible, voire probable que ça le vexe. Il est possible que ses parents aient eu d’autres ambitions pour lui, mais il reste sans doute l’alignement le plus utilisé, alors ça n’est pas très grave...
Ce paragraphe est centré, ce qui lui donne quand même un drôle d’air. Il ressemble finalement à la coupe d’un vase en vue latérale. En général, l’alignement centré sera plutôt réservé aux titres, mais ce n’est pas une règle absolue.
Ce paragraphe, en revanche, est aligné à droite. On le remarque tout de suite à son petit air supérieur qui voudrait vous donner des leçons. Mais il ne faut pas trop s’y fier, puisqu’on ne l’utilise que rarement...
Et voici le paragraphe justifié, qui est de loin celui qui a le plus de classe : il s’aligne autant à gauche qu’à droite en espaçant les mots au besoin. Il est très utilisé dans tous les journaux, magazines, livres, sans jamais céder à la même prétention que l’alignement à droite se plait à exhiber. S’il fallait en tout cas décerner le prix du gendre idéal aux alignements de paragraphes, ce serait sans aucun doute l’alignement justifié qui l’emporterait !
Puces et numéros
Les puces sont ces petits points qui permettent de faire des listes non numérotées
Par défaut, les puces sont de simples points noirs
On peut également choisir une puce personnalisée

La numérotation fonctionne un peu comme les puces
Elle croît automatiquement
On peut même demander une hiérarchie dans la numérotation
Pour créer un 2e niveau, utiliser la touche « tabulation » (TAB) du clavier au début de la ligne ou en la sélectionnant
La touche TAB est celle qui se trouve juste à gauche de la touche « Q »
La numérotation principale repart automatiquement si on appuie sur SHIFT + TAB (majuscule et tabulation)
Bordure et trame
Il arrive qu’on veuille tirer un trait. On peut faire cela avec une bordure en ne choisissant pas l’encadré complet mais uniquement certaines bordures.
On peut également choisir de mettre une couleur en trame de fond d’un paragraphe. Bon, c’est vite relativement peu élégant pour un paragraphe en fait, mais imaginez plutôt un titre ou un sous-titre, ou encore un encadré dans un livre ou un journal.
De même, on peut choisir de définir une bordure pour un paragraphe. Là aussi, l’usage sera davantage pour des titres ou des paragraphes spéciaux qu’on veut mettre en évidence. Evidemment, il ne faut pas non plus en abuser : encadrer tous les paragraphes perd très vite tout intérêt.
