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Les Taquets de tabulation 

 

Les taquets de tabulation permettent d’ajuster aussi bien les tabulations que les retraits de 

paragraphes et les alignements des puces ou numéros automatiques. 
 

Dans la présentation de votre document, assurez-vous que la règle de haut de page est bien 

affichée. Sinon, affichez-la à l’aide des commandes « Affichage » et cochez « Règle ». 

 

 
 

1 – Réglage rapide des tabulations 

 

 

Pour positionner rapidement vos taquets de 

tabulation : 

 
Sélectionnez le type de taquet choisi 

 

Faites un clic dans la règle à l’endroit où 

vous voulez positionner le taquet 

 
 

 

  

 

2 - Régler les retraits et alignements 
 

Le réglage des retraits et alignements s’effectue à l’aide de la règle en haut de la page. 

 

 
 

Le symbole complètement à gauche 

vous indique le type de tabulation ou de 

retrait en cours. 

Cliquez dessus pour le voir changer et 
laissez la souris positionnée jusqu’à ce 

qu’une information vous indique la 

signification de chaque symbole. 

 

 

Les symboles ci-dessous vont vous permettre 

de régler les retraits. 

 

Le triangle du haut 

permet le réglage du 
retrait vers la droite 

de la première ligne 

du paragraphe 

 

Le triangle du bas vous permet l’inverse, 
c'est-à-dire une première ligne de 

paragraphe à gauche et les lignes 

suivantes décalées vers la droite. 

 

Si vous cliquez sur le rectangle vous déplacez 
simultanément les deux triangles. 
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Chaque fois que vous ajustez un « triangle », lorsque vous cliquez dessus une barre verticale 

en pointillés s’affiche pour vous indiquer exactement la position du décalage et vous 
permettre un réglage fin. 

 

 


