
Tabulation 

 

Pour définir les tabulations il faut (autant de fois que 
nécessaire) 

1. Placer le taquet de tabulation 
2. J'appuie sur la touche du clavier  

Par défaut il y a alignement du texte dur le taquet à droite, 
on le modifiera selon nos besoins 

Pour accéder au menu tabulation : onglet accueil > menu 
"Paragraphe" > "Tabulation" le réglage (4 étapes 
obligatoires) - ou double clic sur le taquet, la suite se passe 
en 4 étapes 

1. Clic sur la position du taquet (dans la liste) 
2. Sélectionner l’Alignement 
3. Points de suites si on en veut ___ --- …… 
4. "définir"  

Puis on recommence pour les autres taquets s’il y en a plusieurs sur la même ligne, avant 
d’appuyer sur OK.  

Exercice 1 : Les taquets sont à 8cm alignement milieu et 16cm alignement droite, points de suite 1 et 2 

Exercice 2 : Apres décalage avec la règle 2cm du bord et alignement centré, les taquets sont à 7 ou 8cm alignement 
gauche et 16cm alignement droite, points de suite 4 

 

 

 

 

 

 



Pour la numérotation, et la création de puce se fait de façon automatisée, vous pouvez choisir la forme en 
la sélectionnant directement dans la liste.  

 
 

 

 

 

 

 

Si vous voulez personnaliser la puce ou la 
numérotation pour voez utiliser la fonction 
définir une puce et mettre une souhaitée ou 
même une image personnalisée.  
 
L’autre aspect à définir ce sont les niveaux de 
listes qui sont utilisés pour gérer la hiérarchie 
de votre document : Chapitre, sous chapitre, 

titre de tableaux, titre de section etc. à vous de vous organiser. Exemple :    

 Grand titre (niveau 0) 
 Titre du chapitre (niveau 1) 
 Titre du chapitre (niveau 1) 

o Titre du sous-chapitre (niveau 2) 
 Titre du chapitre (niveau 1) 

o Titre du sous-chapitre (niveau 2) 
o Sous-catégorie dans un sous chapitre niveau 3 

o Titre du sous-chapitre (niveau 2) 
 Titre du chapitre (niveau 1) 

 

 

 

 

C’est à votre tour 
Faites les exercices 

Ajoutez vos notes : 
_____________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________ 

 


