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4. FERRER LE TEXTE R LA TABULATION
1. CREER UNE TABULATION SU ULATIO
Sélecti le text | i tabulati e Cliquer devant le texte a placer sur la tabulation
. electionner le texte auquel appliquer une tabulation . ) nt2 - Mi e Appuyer sur [Tab]
e  Sélectionner le type de tabulation & placer par des clics successifs 5 — . — — Pp—
a gauche de la regle - 5. POINTS DE SUITE
HARNE=N" RER
i Tabulatl.ons _ MNuméros, Avi = Créer des points de suite Paragraphe )
Gauche Centree Droite Décimale | Barre ‘— e ———
|1| |Z| @ e  Sélectionner le paragraphe a traiter Genéral _ 4
E E 1] e Placer la tabulation droite qui marquera la fin —— EﬁMVEET‘;“[‘)EE'ZZ:UE:d:::sdetexne E
Cli d la regle le i ol la tabulati " des points de suite dans le texte ou dans Retrat :
L T |gu|er la?s ta I’eg e le f|eu ou p éicetr ba lat.u a ICO]I;I 4 une Ce”ule de tableau (Cf 1) :;::,‘::::j EZ ; D;j::)\igne‘a De:
. abuler le texte pour le ferrer sur la tabulation (Cf. 4) « Menu: Format - Paragraphe
Espacement
Exemple : Tabulation :pt b e - o
gauche centré décimal droite oo -
-n‘®n-3-n-4-n-5-®- D 'S‘I'@‘IO'I'II'I'IZ'III']
Robert Pa%r'ls 123;45 Grossiste
iAndré Bordeaux 156945 Détaillant
{Claude Strasbourg 12{203 Particulier e Cliquer au bas le bouton : Tabulations...
iElisabeth  Bourg Saint Maurice 12 456;7890 Export e Cliquer I'alignement désiré (souvent Droite) et le Tabulations =
type de points de suite a appliquer Position : TErEErT e
2. SUPPRIMER UNE TABULATION e Cliquer: OK L25em :
“ | A supprimer :
e  Sélectionner le texte pour lequel supprimer la tabulation e  Saisir le texte situé & gauche des points de suite
e Cliquer-glisser la tabulation en dehors de la régle puis [Tab] pour activer les points de suite L e
I @ Gauche ) Centré () Droite
. . . () Décimal () Barre
AN /® NN SR N SN = Supprimer les points de suite e i
e Sélectionner le paragraphe a traiter :Ej"”_c”” i
3. DEPLACER UNE TABULATION e Afficher la fenétre : Paragraphe
[ Efcer tout |
e  Sélectionner le texte pour lequel déplacer la tabulation e Cliquer au bas le bouton : Tabulations...
e  Cliquer-glisser la tabulation sur la régle e Cliquer l'option : Aucun — ——
R e Cliquer: OK
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