LibreOffice Fiche-outil n° 23

. . cterrier
Writer Tabulations

1. CREER UNE TABULATION
Fichier  Editiot

- Sélectionnez le texte auquel appliquer une tabulation. .

- Sélectionnez le type de tabulation a placer par des clics successifs a gauche de la regle. M v
Style de paragr

Tabulations
Gauche Centrée Droite Décimale

L] (4]

- Cliquez sur la regle le lieu ou placer la tabulation.
- Tabulez le texte pour le ferrer sur la tabulation (cf. 4).

Exemple : Tabulation Gauche Centrée Décimale Droite
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{Robert Pair'ls 123245 Grossiste

{André Bordeaux 156945 Détaillant |
iClaude Strasbourg 12;203 Particulier }
iElisabeth Bourg Sairit Maurice 12 456;7890 Export
2. SUPPRIMER UNE TABULATION — 1 . % e
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- Sélectionnez le texte pour lequel supprimer la tabulation. /V
- Cliquez-glissez la tabulation en dehors de la régle.

3. DEPLACER UNE TABULATION

- Sélectionnez le texte pour lequel déplacer la tabulation.
- Cliquez-glissez la tabulation sur la régle.

4. FERRER LE TEXTE SUR LA TABULATION

- Cliquez sur devant le texte a aligner sur la tabulation.

- Appuyez sur touche [Tab] ou

5. POINTS DE SUITE

= Créer des points de suite
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- Sélectionnez le paragraphe a traiter.

Position Type Caractére de remplissage

Paragraphe X

Nouveau

- Placez la tabulation droite 12} qui marquera la fin des 1000 cm Ohgauche
points de suite dans le texte ou dans une cellule de gig‘; !
tableau (cf. 1). Obécmal 8;““%

- Cliquez sur le menu Format — Paragraphe....

- Activez I'onglet Tabulation.

- Cliquez sur l'alignement désiré (souvent Droite) et le type
de points de suite a appliquer.

- Cliquez sur OK.

- Saisissez le texte situé a gauche des points de suite puis
utilisez la touche [Tab] pour activer les points de suite.

O Aucunie)
@..... Tout supprimer

= Supprimer les points de suite e einitlser [ QK] Anmler

- Sélectionnez le paragraphe a traiter.

- Cliquez sur le menu Format — Paragraphe....

- Activez l'onglet Tabulation.

- Cliquez dans le volet gauche sur la tabulation pour laquelle supprimer les points de suite.
- Sélectionnez dans la zone Caractére de remplissage I'option : Aucun(e).

- Cliquez sur OK.



