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Vous avez crÃ©Ã© avec Word une liste de films dans laquelle chaque Ã©lÃ©ments occupe trois
lignes (Titre, Distribution, et AnnÃ©e de sortie). Entre chaque film, il existe une ligne blanche. Vous
voulez classer cette liste par ordre alphabÃ©tique. Le problÃ¨me est que Word sait trier des
paragraphes, mais pas des blocs composÃ©s de plusieurs lignes. Votre premiÃ¨re tÃ¢che consiste
donc Ã  transformer chacun de ces blocs en un paragraphe unique.

Pour cela, ouvrez le menu Edition, Remplacer, et cliquez sur le bouton Plus pour faire apparaÃ®tre
les options de la fenÃªtre. Cliquez dans le champ Rechercher, puis activez le bouton SpÃ©cial, et
dans la liste qui sâ€™affiche, choisissez Marque de paragraphe. Cliquez maintenant dans le
champ Remplacer par, puis activez le bouton SpÃ©cial et choisissez cette fois Saut de ligne
manuel. Cliquez sur Remplacer tout, puis sur Non.

Sans refermer la fenÃªtre Rechercher et Remplacer, videz le champ Rechercher, et dans ce
champ, ajoutez deux fois de suite un Saut de ligne manuel (le champ doit afficher ^|^|. Videz le
champ Remplacer par, et dans ce champ, ajoutez une Marque de paragraphe. Cliquez
successivement sur Remplacer tout, Non et Fermer. Chaque film est maintenant formÃ© dâ€™un
unique paragraphe.

DÃ©roulez le menu Tableau, Trier (câ€™est bien le menu Tableau quâ€™il faut utiliser, mÃªme
sâ€™il ne sâ€™agit pas dâ€™un tableau). Dans la liste 1re clÃ©, choisissez Paragraphe. En face
sÃ©lectionnez Texte, cochez lâ€™option Croissant, et validez par OK. Le tri est terminÃ©, mais
pas le travail, car les films nâ€™Ã©tant plus sÃ©parÃ©s par une ligne blanche, la liste est peu
lisible. Nâ€™ajoutez pas de sauts de paragraphe entre les films : cela compliquerait un tri ultÃ©rieur.

SÃ©lectionnez toute votre liste, puis dÃ©roulez le menu Format, Paragraphe. Dans la zone 
Espacement, choisissez 12 pt dans la liste Avant, et validez par OK. Un espace sÃ©pare
dÃ©sormais chaque film.

Important : lorsque vous complÃ©terez votre liste, ne tapez EntrÃ©e que pour sÃ©parer les films.
Entre les trois lignes dâ€™un mÃªme film, utilisez le raccourci Maj + EntrÃ©e pour insÃ©rer un saut
de ligne.
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