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Lorsque vous avez besoin de répartir du texte à intervalles définis sur une ligne vous 
pouvez utiliser des taquets de tabulations.Par exemple :

toto titi tata tutu toto titi tata tutu
les mots dans les deux séries sont positionnés sur les taquets de tabulations prédéfinis 
par OpenOfiice.org Writer;  les  taquets  de tabulations  sont  prédéfinis  à  intervalles  de 
1,25 cm par rapport à la marge gauche. Il faut utiliser la touche TAB pour amener le 
point d'insertion au niveau du taquet de tabulation suivant dans le paragraphe courant. 
Mais on peut avoir besoin de caler du texte ou des chiffres à un endroit précis de la ligne 
et pour cela nous utiliserons des tabulations personnalisées.

tabulations personnalisées
La règle vous permet de définir un taquet de tabulation à un emplacement particulier ou 
de préciser comment les lignes de texte s'alignent sur le taquet de tabulation. 

Par  rapport  à  un  taquet  de  tabulation,  vous  pouvez  aligner  du  texte  à  gauche  (par 
défaut),  le  centrer,  l'aligner  à  droite  ou  sur  le  séparateur  décimal.  Vous  pouvez 
également insérer une ligne verticale dans un paragraphe pour séparer les colonnes de 
texte  et  de  chiffres.  L'illustration  suivante  présente  les  quatre  types  de  taquet  de 
tabulation.

LE CARACTÈRE DE TABULATION  

Un caractère de tabulation, se présentant sous forme d'une petite flèche est inséré aux 
endroits où vous avez défini des taquets de tabulation. 

Les  caractères  de  tabulation  sont  affichés  à  l'écran  mais  n'apparaissent  jamais  à 
l'impression. Pour afficher ou masquer les taquets de tabulation et les autres caractères 

non imprimables, cliquez sur l'icône  de la barre d'outils normal.

UTILISATION DE LA RÈGLE

Vous allez réaliser la présentation suivante en positionnant vos tabulations sur la règle 

1er trimestre Marie GUERANDE 4873,25
2e trimestre François SAINT NAZAIRE 2315,40
3e trimestre Corentin NANTES 3478,50
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COMMENT FAIRE ?

1. Cliquez sur le bouton nouveau  pour obtenir un document vide  

2. Cliquez à gauche de la règle pour faire le taquet de  tabulation gauche   puis 
cliquez ensuite à 1 cm (les trimestres seront alignés à gauche à 1cm de la marge).

3. Cliquez à gauche de la  règle pour faire le taquet de  tabulation centré   puis 
cliquez ensuite à 5 cm (les prénoms seront centrés autour d'une d'un point à 5cm de 
la marge).

4. Cliquez à gauche de la règle pour faire le taquet de tabulation droit  puis cliquez 
ensuite à 10 cm (les villes seront alignées sur la droite à 10cm de la marge).

5. Cliquez à gauche de la  règle pour faire le  taquet de  tabulation numérique   
(même taquet que centré mais avec un point en plus).puis cliquez ensuite à 14 cm 
(la virgule décimale des prix sera algnéé à 14cm de la marge). 

Votre règle se présente maintenant ainsi

1. Appuyez sur la  touche tabulation une flèche apparaît  → et tapez  1er trimestre, 
appuyez sur la  touche tabulation et tapez Marie, appuyez sur la  touche Tabulation, 
saisissez  GUERANDE,  appuyez  sur  la  touche  tabulation et  saisissez  le  chiffre; 
appuyez sur Entrée pour aller à la ligne,  les tabulations sont automatiquement 
reconduites au paragraphe suivant

2. Pour les 2 lignes suivantes, procédez de la même manière, le résultat doit être le 
même que ci-dessus.

AVEC LE MENU ET LES POINTS DE SUITE

MISE EN PLACE DES TAQUETS DE TABULATIONS

Vous allez maintenant utiliser le menu pour pouvoir ajouter des points de suite comme 
dans le modèle ci-après

......................... Le monde selon Garp........ John Irving-------------- Roman___________15,40 €

...La grammaire est une chanson douce........ Erik Orsenna--------------Essai___________10,25 €

....................... Le cardinal du Kremlin........ Tom Clancy-------------- poche____________6,80 €

1. A la fin de l’exercice précédent, tapez sur Entrée, les tabulations sont toujours dans 
la règle, dans la liste déroulante des styles, choisissez « standard » pour les enlever 
toutes en même temps.

2. Dans  le  menu  Format,  choisissez  Paragraphes  puis  l'onglet  Tabulations; dans 
position  tapez  6,5, dans type cliquez sur  Droite,  dans caractères de remplissage 
choisissez les points, cliquez ensuite sur Nouveau.

3. Tapez ensuite 7,5 cm dans position, type Gauche, caractères de remplissage  points, 
Nouveau.

4. tapez ensuite 12 dans position, Centré dans type, caractères de remplissage : choisir 
les tirets, Nouveau.
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5. Tapez enfin  15 dans position,  sélectionnez  décimal dans type, trait  continu dans 
caractères de remplissage et validez par OK.

La règle se présente ainsi  (les caractères de remplissage ne sont pas visibles dans la 
règle).

SAISIE

1. Appuyez sur la touche Tabulation, des pointillés apparaissent jusqu'à la tabulation, 
ce sont  les  caractères  de  remplissage  qui  vont  se  décaler  au  cours  de  la  saisie, 
saisissez  Le monde  selon  Garp,  appuyez  sur  la  touche  tabulation,  saisissez  John 
Irving,  appuyez  sur  la  touche  Tabulation,  saisissez  Roman,  appuyez  sur  la  touche 
tabulation, saisissez le prix et  appuyez sur la touche Entrée

2. Poursuivez la saisie pour les 2 lignes suivantes.

EFFACEMENT  OU  DÉPLACEMENT  DE  TAQUETS  DE 
TABULATION

DÉPLACEMENT

1. Sélectionnez les  3 lignes  précédentes

2. Faites glisser la tabulation qui se trouve à 7,5 cm jusqu'à 9 cm, 

3. Faites glisser la tabulation gauche qui se trouve à 15 cm jusqu'à 17 cm

EFFACEMENT

1. Sélectionnez les 2 dernieres lignes, 

2. Pointez votre souris sur la tabulation à 16 cm et tirez la vers le bas en dehors de la 
règle pour la supprimer, le résultat est le suivant :

TABULATIONS DANS UN TABLEAU

Vous pouvez utiliser des taquets de tabulations à l'intérieur d'un tableau mais il faudra utiliser la 
combinaison de touche <CTRL>+<TAB> (c'est à dire j'appuie sur <CTRL>, je maintiens enfoncé et 
j'appuie sur <TAB>) pour aller sur un taquet de tabulation. En effet dans un tableau la touche 
<TAB> seule fait passer d'une cellule du tableau à l'autre.
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