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1. CREER UNE TABULATION

e  Sélectionner le texte auquel appliquer une tabulation

a gauche de la regle

Tabulations

Gauche Centrée Droite Décimale Barre

[] [4] L] (2] ]

e Cliquer dans la regle le lieu ou placer la tabulation
e Tabuler le texte pour le ferrer sur la tabulation (Cf. 4)

Exemple : Tabulation

gauche centré décimal
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e  Sélectionner le type de tabulation a placer par des clics successifs -

Accueil Inse

jReproduire la
Presse-papiers

e

{André Bordeaux 156945 Détaillant
i Claude Strasbourg 125203 Particulier
i Elisabeth Bourg Sairit Maurice 12 4567890 Export
2. SUPPRIMER UNE TABULATION
e  Sélectionner le texte pour lequel supprimer la tabulation
e Cliquer-glisser la tabulation en dehors de la regle
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3. DEPLACER UNE TABULATION
e  Sélectionner le texte pour lequel déplacer la tabulation
e Cliquer-glisser la tabulation sur la regle
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4. FERRER LE TEXTE SUR LA TABULATION

e Cliquer devant le texte a placer sur la tabulation
e  Appuyer sur [Tab]

5. POINTS DE SUITE

= Créer des points de suite

Sélectionner le paragraphe a traiter

Placer la tabulation droite qui
marquera la fin des points de suite
dans le texte ou dans une cellule de
tableau (Cf. 1)

e Afficher la fenétre : Paragraphe

Paragraphe

e Cliquer au bas le bouton :

Tabulations... \

e Cliquer I'alignement désiré (souvent

Paragraphe ‘i‘-r:_hj
Retrait et espacement | Enchainements |
Général
Alignement : Eﬁ_m
Niveau hiérarchique : |Corps de texte | = |
Retrait
Gauche : Ocn 5 De 1re ligne : De:
Draite : oam = Négatif E 0,63 cm| =
[] Retraits inversés
Espacement
Ayant: Opt z Interligne : De:
Aprés : opt = Au moins E 1ipt [=
[ Me pas ajouter d'espace entre les paragraphes du méme style
Apercu
& temtim Szagazes 10 50 4T

Droite) et le type de points de suite a

appliquer

I Tabulations. .. I

[ Par défaut.. | [ o

] I Annuler

e Cliquer: OK

e  Saisir le texte situé a gauche des points de suite puis [Tab] pour activer les points de

suite

= Supprimer les points de suite

Sélectionner le paragraphe a traiter
o Afficher la fenétre : Paragraphe

Cliquer au bas le bouton : Tabulations...
Cliquer I'option : Aucun
Cliquer : OK

Paragraphe




