MNOZENTERNET Premiers pas avec Word Novermbre 2018
Tabulations

formation

O Principe

Alors que les machines a écrire d'antan ne le permettait pas, l'ordinateur et le traitement de texte
permet de modifier facilement la mise en page d'un texte existant.

Word permet ainsi de dissocier les différentes phases de la création d'un document :
® lLasaisie du texte

® | amise en forme du texte saisi :

®  |'insertion d'éléments additionnels (tableaux, images, graphiques...)

Un utilisateur expérimenté est capable de saisir un texte "en méme temps" que de le mettre en
forme.

Pour débuter avec Word, il est prudent de saisir dans un premier temps le texte "au kilometre",
sans trop se soucier de la présentation.

Dans un deuxiéme temps, on s'occupera de la mise en forme, en utilisant les outils de I'onglet
"accueil" :

Lo . . | Arial -111 v‘fA‘ A  Aa~ | R
® "enrichissement" des polices : type, taille, :

couleur, gras, exposants etc... G I S vabex, X [A-W.A-

v

Police (P

"formatage" des paragraphes : centrage,
listes a puces, interlignes etc...

Paragraphe [

O utilité des tabulations

Dans le tutoriel traitant des "regles”, on a vu que la régle horizontale permettait de :

= Définir la largeur des marges de I'ensemble du document (gauche et droite)

=] PaLagraphe =]

®  Fixer les "Wauche et a droite)
!'Z'l'l'@z'5'3'l:4'l'§'I's:l.7'E‘Q'I:Q'l'l’:"l'llmi‘.
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H 'La France est une République indivisible, laique, démocratique et sociale. Elle
assure |'égalité devant la loi de tous les citoyens sans distinction d'origine. de race ou
de religion. Elle respecte toutes les croyances. Son organisation est décentralisée.
La loi favorise I'égal accés des femmes et des hommes aux mandats électoraux et
fonctions électives, ainsi qu'aux responsabilités professionnelles et sociales.

Y

1014+ 1015 1+ e ) o470 ) 118"

=== =3k

Denis Faure premiers pas avec Word : les tabulations page 1/4




La fonction "tabulation" de Word est utilisée pour définir la position d'un paragraphe ou d'une
partie de texte par rapport a la marge gauche du document.

(o Jp) exemples d'utilisation :

1) Exemple 1 : mise en page d'une lettre

Dans la mise en page de la lettre exemple ci-dessous, certains paragraphes ne sont pas "calés"
sur la marge gauche du document :

Pour décaler le bloc "adresse" vers la droite, deux moyens sont utilisables :
Aprés avoir électionné les 3 lignes de la zone adresse,

a) Positionner le retrait gauche a I'endroit désiré de la regle.

I'l'l'Z'I'3'l'4'I'5'I'6\7'I'§~I'9'I'10'I'll'l'12'I'13'I'l4'l'15'l(_\}6‘l

ijm —

Bociété Cherche des Trucs
P4 place des Epars
8000 Chartres

Paris, le 18 septembre 2017

A l'attention de Monsieur Durand

ou

b) Utiliser la fonction "tabulation”, en placant un "taguet" de tabulation a cet endroit de la régle,
sans toucher au retrait gauche.

a-gw-1-|~2-|~3-|v4-|v5'|-6-|'7-|~L~|-9-|-10-|-11-|-12-1-13~|~14~|v15~|‘.z_\}6-
Société Cherche des Trucs
24 place des Epars
28000 Chartres

Paris, le 18 septembre 2017

A l'attention de Monsieur Durand

On constate que, avec 2 méthodes différentes, on obtient le méme résultat.

Pour mieux comprendre l'effet de la fonction tabulation, cliquons sur licone — Y il
qui permet de visualiser, par 3 fléches, I'action de la tabulation depuis la marge gauche jusqu'a la
graduation 8 ou se trouve le taquet. l

Société-Cherche-des-Trucsq]
24-place-des-Eparsf]

,lézg'l‘1‘!'2'I'3‘I'i'l'S'I'6'I'7'I'{'I's'l'lo‘l'll'l‘12'I‘13'I‘14'I'15'I&5,!l“.':
-
-
- 28000-Chartresf]

- Paris,-le-18-septembre-20179]

A-l'attention-de-Monsieur-Durand9

Note importante
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2) Exemple 2 : mise en page d'un "tableau"

Supposons que le document en construction demande l'intégration d'un tableau genre "catalogue”.

Chaque article est décrit par son code article, sa désignation et son prix de vente, par exemple.

Les régles vont permettre d'organiser chague ligne en tenant compte des positions choisies pour

les titres :

Code Article Prix de vente

Pour obtenir ce résultat, on utilise les "taguets de tabulation"”, comme cela se faisait sur une

machine a écrire. Pour placer un taquet sur la régle, il suffit de cliquer sur la graduation adaptée :

= "1" pour aligner le code article,
*  "6" pour la désignation,
= "12" pour le prix de vente, ce qui placera 3 taquets sur la régle :

‘1 'rj' L 0+ 21" 3 1 41 501G+ 17 1 819 1 10+ |11+ 112+ | 13+ | 14+ | 15+ | 16+ | Lj‘
Code Article Prix de vente
‘1 | A TAVERS Bl O Fue) SRR TG G- R (g Y ) LCEES B2 a3 ) c140) 1150 116t | ;_":‘

Il en va de méme pour chacun des articles du tableau : marteau, perceuse, pinces eftc... :
posant ces taquets de tabulation sur chaque ligne, le résultat est le suivant :

00100 Marteau 4,99
00500 Perceuse 45,90
39507 Pinces 3

Les codes et les désignations sont parfaitement alignés sur les titres. Par contre, les prix de vente
sont alignés sur le premier chiffre (ici 4, 4, et 3), comme s'il s'agissait de textes, alors qu'il faudrait

les aligner sur les unités.

La solution est d'utiliser une tabulation "décimale". En effet, Word propose différents types de

taquets utilisés selon les besoins. Ici dans notre exemple :

m En"1"et"6", il s'agit d'aligner "sur la gauche" le code et la désignation des articles.

C'est la fonction du taquet proposé en standard par Word :
m Pour le prix de vente a positionner (actuellement en "12"), on placera en "13,5" un

»
»

=]

taquet "décimal" dont la fonction est : "aligner les nombres sur la virgule", c'est a dire —»
gue le chiffre des unités sera aligné sur la position de la virgule, en face du taquet, quel

que soit le nombre de décimales, (y compris 0).

Le résultat obtenu sera alors le suivant :

k

Code Désignation Prix de vente
lvl'aw-;_-l-z-l-s | R R T 12 I . ) 2 S Bl R T L LR e Y

00100 Marteau 4,99

00500 Perceuse 45,90

39507 Pinces 3

Maintenant, les alignements sont satisfaisants, notamment pour les prix de vente qui sont alignés

sur le chiffre des unités.
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O Choix des tabulations

Pre

Le choix du taquet adapté se fait en cliquant sur l'icone situé sur le c6té gauche de
['écran, en face de la regle.

T

Par défaut, c'est le taquet "alignement a gauche" qui est présent.
A chaque clic, le type suivant se présente :

- Alignement "centré"

- Alignement "a droite"

- Alignement "décimal”

Trois autres symboles sont disponibles :

—— - La"Tabulation barre" permet de placer un trait vertical qui restera visible &
UL_I I'écran sur la hauteur de la ligne concernée. Cela a pour effet de tracer un
trait vertical continu quand cette tabulation est utilisée sur plusieurs lignes :

= = - Le "Retrait de premiére ligne" et le "Retrait négatif* permet de placer rapidement
] 71‘ les symboles correspondants sur la régle, se substituant aux symboles placés
précédemment.

Notes importantes :

I. Placer, déplacer, supprimer un taquet de tabulation :

o Pour placer une tabulation : sélectionner le type de tabulation en cliquant sur l'icbne en
haut et & gauche de la regle. Le type de tabulation change a chaque clic.

o Pour la déplacer : clic gauche enfoncé, déplacer jusqu'a la nouvelle position.
o Pour la supprimer : clic gauche enfoncé, déplacer hors de la regle.

Il. Dupliquer automatiquement larégle de la ligne supérieure :

Par défaut, la regle proposée par Word est "vide", avec les retraits gauche et droite placés sur la
limite des marges gauche et droite :

X s 1 2 e 3 4 B e G L7 e 8 o9 10 b v1he o212 1 0130 1 v 14 ) 215 | 16 |

=

Pour une ligne donnée, la régle peut étre modifiée pour fixer des retraits et positionner des taquets
de tabulation, comme dans l'exemple ci-dessous :

J4l 4 4 Il

[ 'I'1'I'\'2'1E'3'I'4'I'5'I'E"I'?LI'E'I'g'l'i':"l'ii'l'12'I'13'-IL.'14'I'15'I'1€"I'/\'I
« 00100 Marteau 499

Au passage de la premiére ligne a la suivante, il suffit de taper |[Entrée | = }JL arriére J

et les taquets de tabulation placés sur la regle de la premiere ligne se |— N

reproduisent automatiquement pour la ligne suivante. J £ L Entrée

Word générant une régle identique a celle de la ligne précédente, I $ =

tabulation de la nouvelle ligne.

est donc inutile de modifier a nouveau les retraits et les taquets de % | H \1 —l
u
g
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