
Composition de la bibliographie en sommaire simple  

Objectif : les premières lignes des paragraphes restent en place et les lignes sui-
vantes doivent êtres rentrées. Voir les différentes compositions. 

Pour l’appliquer à une liste bibliographique dont les premières lignes commence-
ront par le nom des auteurs, il convient, au préalable d’espacer ces références afin 
de créer autant de paragraphes puis de s’assurer de la justification complète de 
tout ce texte. 

Plusieurs méthodes existent pour cette opération et la plus simple me semble être 
l’utilisation de la « Règle ». On la fait apparaître à partir de l’onglet « Affichage » et 
on coche Règle. 

Puis on sélectionne tous ces paragraphes. 

On repère sur la règle, parmi les 3 mini curseurs, le petit triangle du bas, qui pointe 
vers le haut ▲ : c’est le déplacement de celui-ci, vers la droite, qui affectera les 
lignes suivantes (après chaque première ligne) c’est à dire effectuera la rentrée 
plus ou moins profonde, mais alignée, de toutes les lignes à l’exception des pre-
mières. Tous les paragraphes seront ainsi traités simultanément. 

Attention, ce petit triangle est juché sur un petit rectangle qu’il ne faudra pas dé-
placer en même temps : il concerne les retraits globaux.  

 Pour augmenter la précision du cliqué-glissé des curseurs, on peut – en même 
temps – appuyer sur Alt : on verra s’afficher la valeur numérique du retrait. Le 
retrait devra être au moins de 1,25 cm. 

Notons aussi que le petit triangle du haut, pointe en bas ▼, ne concerne que les 
premières lignes. 
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