Fiche tabulation 1

LES TABULATIONS

Les taquets de tabulations sont des repéres qui permettent de positionner rapidement le texte d'un
paragraphe dans le sens horizontal. Les tabulations sont liées au paragraphe dans lequel se trouve le

point d'insertion.

Les tabulations standards sont disposées tous les 1,25 cm, cette distance étant elle-méme
modifiable. L'utilisateur peut définir ses propres taquets de tabulations. Ces tabulations prennent le
pas sur les tabulations intégrées, seules subsistant alors les tabulations situées a la droite des

tabulations ainsi personnalisées

Les taquets de tabulation

La touche <TAB> permet de passer d'un taquet a un autre. En fonction de l'alignement des taquets et des
points de suite qui leurs sont liés, le texte s'inscrit a gauche, a droite ou est centré par rapport au taquet,

avec ou sans caracteres de remplissage.

Types de tabulations

taquet de tabulation avec alighement a gauche

taquet de tabulation centré

taquet de tabulation avec alignement a droite

taquet de tabulation avec alignement sur le séparateur décimal

taquet de tabulation barre

retrait de lere ligne

S ElEEEE

retrait négatif

Pour insérer une tabulation :

Le point d'insertion dans le paragraphe puis a I'extrémité gauche de la regle, cliquer sur l'icone

symbolisant la tabulation en cours (E ) pour modifier le type de tabulation cliquer plusieurs fois de

suite sur le symbole.

Cliquer dans la regle a la position désirée pour insérer la tabulation O T
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Fiche tabulation 2

Pour ouvrir la boite de dialogue Tabulation :

e Cliguer dans I'onglet Accueil, groupe Paragraphe, puis sur le bouton Lanceur

. . N . . Paragraph
e Cliguer en bas a gauche de la boite de dialogue sur Tabulations... ragrapne
Espacement
Awvant : 0pt = Interligne : De: |
Aprég ! wpt = 1,5 ligne |E| =

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

Apercu

Ttz meamals Taxis aeemels Tadls seamels Tadls sxemels Taxls seomels Taxls seemels Tadis soomels Taxis seemels

T compic Texdic coomplc Texdie coompic Tixdic comiplic Tedie coomplc Tode comipic Texie coomplc Tede coomplc

Txic ocompic Texdic coomplic

[géﬁnir par défaut ] [ Ok ] [ Annuler

Tabulations |@__S@_|
Position : Taguets par défaut :
4cm 1,25cm =8
4com - - 2
A supprimer :

Alignement

@ Gauche ("1 Centré (") Droite

() Décimal (") Barre

Points de suite
@ 1 Aucun 2 7 R )3

O4__

Définir ] [ ffacer ] [Effacer ;out]

[ ok | [ annuer |

e indiquer sa Position son Alignement, les éventuels points de suite pour créer la

tabulation

Fitzco 2011



Fiche tabulation 3

Suppression d'une tabulation

Les tabulations peuvent étre effacées individuellement ou globalement Cliquer sur la

tabulation et
Point d'insertion dans le paragraphe T Y 4 glisser en dehors

T 0 de la régle

<faire glisser> la tabulation en dehors de la régle et <relacher> le bouton de la souris

Ou point d'insertion dans le paragraphe, boite de dialogue paragraphe puis cliquer Tabulations...
sur sélectionner la tabulation puis cliquer sur | Effacer

Effacer tout | enleve toutes les tabulations du paragraphe

Déplacement d'une tabulation

Les tabulations peuvent étre déplacées le long de la regle.

Point d'insertion dans le paragraphe, regle affichée <faire glisser> la tabulation a sa nouvelle

position <relacher> le bouton de la souris
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