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La tabulation 
Une tabulation est un espace de largeur variable (et réglable) qui permet de positionner le texte sur la largeur de la 
page. Cela permet donc d'aligner du texte (ou des chiffres) à un endroit précis de la page. 
Par défaut les tabulations sont prédéfinies tous les 1,25 cm et l’alignement prédéfini est à gauche. 

■ Pour utiliser les tabulations 
• Il faut tout d'abord insérer un caractère de tabulation en appuyant sur la touche  du clavier. 
• Puis il faut définir le type de tabulation (alignement) et la position de sa marque (ou taquet), cette marque est affichée 

sur la règle horizontale. 
 

 
On peut régler le type de tabulation et sa position sur la règle ou via la commande ‘Tabulation’ du menu FORMAT. 

■ Utilisation de la règle 

 
• Mettre le pointeur dans le paragraphe ou sélectionner les paragraphes dans le(s)quel(s) on souhaite définir des taquets 

de tabulation. 
• Choisir le type de tabulation en cliquant sur  à l’extrême gauche de la règle horizontale puis sélectionner le type de 

tabulation souhaité. 
• Cliquer sur la règle horizontale à l'emplacement où on souhaite définir un taquet de tabulation. 

Pour enlever un taquet de tabulation, cliquer dessus, puis sans relâcher glisser la souris en dehors de la règle et 
relâcher. 

■ Utilisation de la boîte de dialogue 

• Dans la zone de texte ‘Position’, indiquer la position, 
en cm, de la tabulation, ou sélectionnez-en une dans la 
liste en dessous. 

• Sélectionnez l'alignement. 
• Indiquez (éventuellement) le type des points de suite. 
• Cliquez sur le bouton ‘Définir’. 
• Répéter  ces étapes autant de fois que nécessaire  puis 

cliquer sur Ok. 

En cliquant sur le bouton ‘Supprimer’ on supprime le 
taquet sélectionné. Le bouton ‘Supprimer tout’ supprime 
tous les taquets de la ligne. Le texte contient toujours les 
caractères de tabulation.  

Remarque : 
Les points de suite remplace l'espace vide situé à gauche du taquet de tabulation. Bien choisir la tabulation à laquelle 
on ajoute les points de suite. Dans l'exemple suivant, c'est la 2ème tabulation qui a les points de suite. 

 1ère tabulation............................... 2ème tabulation 


