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AVANT PROPOS 

Cette fiche support est un outil qui ne constitue pas un guide de référence. C'est un 

outil pédagogique élaboré dans un souci de concision, qui décrit les actions 

essentielles à connaître. 
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Objectifs pédagogiques & Introduction 

Savoir créer plusieurs alignements sur la même ligne 

 

Microsoft Word est un logiciel de traitement de texte, ce qui veut 

littéralement dire écrire et traiter du texte. Le traitement du texte se nomme 

communément la mise en forme. Elle consiste à agrémenter son texte de manière 

à le rendre plus agréable à la lecture. Tous les traitements de texte, Word y 

compris, possèdent trois niveaux de mise en forme : le texte, le paragraphe et la 

page.  

 

Ces trois niveaux sont imbriqués les uns dans les autres et possèdent chacun 

leurs propres options. 

Il s’agit de traiter les options du deuxième niveau, la mise en forme du 

paragraphe, en passant en revue le groupe « Paragraphe » de l’onglet ACCUEIL 

dans le Ruban. 

Les options abordées dans cette fiche support concernent la mise en place 

de plusieurs alignements sur la même ligne. 

 

  

Niveau texte 

Niveau paragraphe 

Niveau page 
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Partie I : LE FONCTIONNEMENT DES TABULATIONS 

Les tabulations définissent des « marques invisibles » pour positionner du 

texte ou des chiffres. Elles permettent de créer sur la même ligne des alignements 

en plus de ceux créés avec les retraits (décrits dans la fiche support FS-TT-10) : 

 

Ainsi, lorsque le retrait ne suffit plus, c’est-à-dire lorsqu’il existe au moins 

deux alignements différents sur la même ligne, l’utilisation de la tabulation 

intervient. Cela permet de stabiliser la mise en forme, contrairement à l’utilisation 

répétée de la touche . 

.:A:. L’ajout 

Une tabulation est contrôlée par deux éléments :  

 Le taquet de tabulation, qu’il faut placer dans la règle. 

 La flèche de tabulation, qui permet de créer un espace jusqu'au 

taquet de tabulation et qui s’obtient en utilisant la touche tabulation du 

clavier .  

Pour créer des tabulations, il faut suivre les étapes suivantes :  

 

 

 

 

ESPACE 

 

Retrait gauche Tabulation gauche 

1 – Taper le texte. 

2  

3 

4 – Taper le texte. 

 
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 Pour faire apparaître les flèches de tabulation ( ), il faut utiliser 

l’icône « Afficher tout », qui montre l’ensemble des marques non imprimables : 

 

.:B:. La modification 

Pour modifier la position d’un taquet de tabulation, il suffit de le déplacer 

dans la règle : 

 

.:C:. La suppression 

Pour supprimer un taquet de tabulation, il suffit de le sortir dans la règle : 

 

 

 

 

 

 

2 

1 

1 

2 

2 

1 
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Partie II : LES TYPES DE TABULATION 

Il existe plusieurs types de taquets de tabulation. Pour les faire défiler, il faut 

cliquer à l'intersection des deux règles : 

 

 

Le tableau ci-dessous présente les types de taquets existants : 

Forme 

du 

taquet 

Nom de 

la 

tabulation 

Exemples d’utilisation avec un taquet placé à 10 cm 

 
Gauche 

 

 
Centré 

 

 
Droite 

 

 
Décimale 

 

 
Barre 

 

 

Les tabulations gauches, centrées et droites correspondent aux alignements 

utilisés avec les retraits (voir la fiche support FS-TT-10). La tabulation décimale 

permet d’aligner les chiffres sur la virgule qui sépare la partie entière de la partie 

décimale d’un nombre. Enfin, la tabulation barre trace un trait vertical dans le 

paragraphe. 

1 
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Partie III : LES POINTS DE SUITE 

L’utilisation de tabulations donne « un effet de colonne » et l’espace entre le 

texte est vide. Il est possible de remplacer cet espace par des points, des traits ou 

des tirets. Ces symboles se nomment des points de suite. 

 

 

 

 

Voici le résultat obtenu : 

 

 

 Pour appliquer des points de suite à plusieurs tabulations, répéter les 

étapes 2 et 3, puis cliquer sur le bouton « Définir » à chaque fois. 

 

2 – Sélectionner la 

tabulation à configurer. 

1 

 

 3 – Choisir le type 

de point de suite. 

4 
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Après utilisation de ce support, vous avez peut-être des remarques ou des 

suggestions à formuler. Nous vous remercions de bien vouloir nous en faire part en 

nous les adressant par courrier électronique, à l’adresse suivante : 

support@destination-formation.fr 

Nous vous remercions de nous avoir lus et vous souhaitons réussite et efficacité 

dans l’utilisation du logiciel. 
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Eléments clefs 

1 : La tabulation sert à créer des alignements supplémentaires. 

2 : Il existe trois types de taquets indispensables. 

3 : L’espace créé par la tabulation se comble avec des points de suite. 

mailto:support@destination-formation.fr

